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1. INTRODUCCI6N 

13/12/2024 

El Manual de Procedimientos de Salud y Nutrici6n Integral es un documento creado por 
la Unidad de Salud y Nutrici6n Integral (USN!) del Consejo Nacional de la Primera Infancia. 
Ninez y Adolescencia (CONAPINA). Su prop6sito es establecer procedimientos. 
lineamientos y directrices para asegurar la salud y nutrici6n de los ninos y adolescentes 
atendidos en los centros de CONAPINA. El manual esta estructurado en torno a tres 
departamentos: Departamento de Apoyo Clrnico y Nutridonal. que se enfoca en la 
planificaci6n alimentaria. el control de calidad de los alimentos. la vigilancia y la educaci6n 
nutricionales; Departamento de Salud Integral. que se encarga de la atenci6n medica. la 
prevenci6n de enfermedades. la salud mental y la gesti6n de medicamentos y el 
Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos. que supervisa el 
cumplimiento de los contratos de alimentos y medicamentos. garantizando la calidad y 
cantidad de los suministros. 

Este documento es crucial para estandarizar las practicas y asegurar que los ninos y 
adolescentes reciban la atenci6n y nutrici6n necesarias para su bienestar. Se basa en la 
legislaci6n nacional e internacional. incluyendo la Convenci6n sobre los Derechos del 
Nino y la Ley Crecer Juntos. que protegen los derechos de la infancia y adolescencia. El 
manual busca garantizar el acceso a servicios de salud integrales. una alimentaci6n 
nutritiva y balanceada. y la seguridad alimentaria para todos los ninos y adolescentes 
atendidos en los centros de atenci6n y programas de CONAPINA. 

Este Manual contribuye a garantizar el pleno respeto y observancia en el cumplimiento de 
los derechos de la ninez y la adolescencia. El Salvador se rige por un marco normativo 
nacional e internacional. siendo su base la Convenci6n sobre los Derechos del Nino 
(CDN); entre otros tratados. leyes e instrumentos. Con su ratificaci6n en 1990. el Estado 
salvadoreno reconoce a ninas. ninos y adolescentes como sujetos plenos de derechos. 

A partir del ana 2020. el Estado Salvadoreno implement6 la Polftica Nacional de Apoyo al 
Desarrollo Infantil Temprano. Crecer Juntos. 2020-2030. una iniciativa de la 
administraci6n del Presidente Nayib Bukele. que brinda nuevas herramientas integrales 
enfocadas en la Primera Infancia. con enfasis en la salud y la nutrici6n de las ninas. ninos 
desde su gestaci6n hasta los 8 anos de vida. La salud y nutrici6n son componentes de los 
ejes de intervenci6n de esta Polftica. 

Para consolidar las acciones en pro de la Primera Infancia. a traves del Despacho de la 
Primera Dama de la Republica; Gabriela de Bukele. en junio de 2022 se aprueba la Ley 
Crecer Juntos para la Protecci6n Integral de la Primera Infancia. Ninez y Adolescencia; 
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(que deroga la Ley de Proteccion Integral de la Ninez y la Adolescencia - LEPINA- Y la Ley 
Especial para la Regulacion e Instalacion de Salas Cunas para los Hijos de los Trabajadores); 
la cual robustece la normativa vigente y establece, como ente garante, el Sistema Nacional 
de Proteccion Integral de la Primera Infancia, Ninez y Adolescencia. 

En consonancia con esta legislacion y con el fin de garantizar el derecho a la salud; una 
alimentacion nutritiva y balanceada a la ninez y adolescencia atenida en los Centros de 
tension y programas del Consejo Nacional de la Primera Infancia, Ninez y Adolescencia 
(CONAPINAl. la Unidad de Sa Iud y Nutricion Integral presenta el "Manual de la Unidad de 
Procedimientos de Salud y Nutricion", como una gufa de consulta, referencia y 
cumplimiento para las partes vinculadas en el. a fin de homologar y estandarizar 
procedimientos. 

Durante el desarrollo del documento se plasman las responsabilidades atinentes a los 
procedimientos de las tres areas funcionales de la Unidad, cada una encaminada al 
seguimiento de la atencion en salud; los cuatro componentes de atencion en nutricion: 
atencion y vigilancia alimentaria, vigilancia nutricional y monitoreo del crecimiento, 
educacion alimentaria y nutricional y monitoreo, seguimiento y evaluacion. Estos 
componentes forman parte de la seguridad alimentaria nutricional y de sus pilares: 
disponibilidad, accesibilidad, aceptabilidad y consumo, y la utilizacion biologica de los 
alimentos. Asf como los controles de la gestion, garantfa, distribucion y consumo de los 
contratos de alimentos y/o medicamentos administrados por la unidad. 

2. OBJETIVOS 

Objetivo general: 

Definir los procedimientos y lineamientos de trabajo para la Unidad de Salud y 
Nutrici6n Integral. as! como para los programas y centros de atenci6n del 
CONAPINA con el fin de garantizar la salud y nutrici6n integral de la ninez y 
adolescencia atendidos, cumpliendo con la normativa nacional e internacional 
vigente. 

Objetivos especificos 

Estandarizar los procesos de atenci6n en salud, incluyendo la promoci6n, 

prevenci6n, curaci6n y rehabilitaci6n, para asegurar el acceso oportuno y 

de calidad a servicios de salud para la ninez y adolescencia en los centros 

CONAPINA. 

5 



DOC.GO.005 

•••••• . . . . . . ... 
CONSE)O NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA, 

NINEZY ADOLESCENCIA 

01 13/12/2024 

Normar los procedimientos tecnicos y administrativos para la planificacion, 

ejecucion y evaluacion de intervenciones nutricionales, garantizando una 

alimentacion adecuada y balanceada que contribuya al crecimiento y 

desarrollo optimo de la ninez y adolescencia atendida. 

Establecer mecanismos de control y seguimiento para asegurar la calidad, 

cantidad y entrega oportuna de alimentos, medicamentos e insumos 

medicos a los centros de atencion, optimizando la gestion de recursos y 

asegurando el cumplimiento de los contratos. 

• Fortalecer la coordinacion interinstitucional con el Ministerio de Salud 

(MINSALL el Fondo Solidario para la Salud (FOSALUD) y otras entidades 

relevantes para garantizar una atencion integral y articulada en salud y 
nutricion para la ninez y adolescencia. 
Promover la capacitacion continua del personal de salud, nutricion y otros 

profesionales involucrados en la atencion de la ninez y adolescencia, para 

asegurar la calidad y eficiencia de los servicios brindados. 

3. ALCANCE 

Este manual aplica a los centros de protecci6n e insercion del Consejo Nacional 

de la Primera Infancia, Ninez y Adolescencia (CONAPINAL que proporcionan 
servicios de alimentacion de las ninas, ninos y adolescentes, y que, a su vez, esten 
involucrados en la gesti6n de su atenci6n en salud. Incluye ademas todos los 
procesos relacionados con la planificaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de la atenci6n 
nutricional, as! como los procedimientos para garantizar el acceso a servicios de 
salud integrales y de calidad para la poblacion atendida. 

4. MARCO LEGAL 

• Constituci6n de la Republica de El Salvador. 
• Convenci6n sobre los Derechos del Nino. 
• Ley Crecer Juntos para la Protecci6n Integral de la Primera Infancia, NiAez y 

Adolescencia. 
• Ley Nacer con Carino para un Parto Respetado y un Cuidado Carinoso y Sensible 

para el Recien Nacido. 
• Ley Amor convertido en Alimento para el Fomento, Protecci6n y Apoyo a la 

Lactancia Materna. 
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• Ley Nacer con Carino para un Parto Respetado y un Cuidado Carinoso y Sensible 
para el Recien Nacido. 

• Polftica Nacional de Apoyo al Desarrollo Infantil Temprano, Crecer Juntos, 2020-
2030. 

• Polftica de Protecci6n, Promoci6n y Apoyo a Lactancia Materna. 
• Polftica Nacional de Protecci6n Integral para la Primera Infancia, Ninez y 

Adolescencia. 
• Politica Nacional de Educaci6n y Desarrollo Integral para la Primera infancia. 
• Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional. 

• Convenio de Cooperaci6n CONAPINA-MINSAL-FOSALUD. 
• Norma Tecnica de Alimentos del Ministerio de Salud (MINSAL). 
• Lineamientos tecnicos para la atenci6n integral a ninas y ninos menores de 10 anos 

con Sindrome de Down. MINSAL. 
• Lineamientos tecnicos para la atenci6n integral de ninas, ninos y adolescentes 

menores de 10 anos. MINSAL. 
• Lineamientos tecnicos para la atenci6n nutricional y manejo ambulatorio de las 

personas con malnutrici6n en el ciclo de vida de la ninez y adolescencia. 

• Lineamientos tecnicos para la evaluaci6n del estado nutricional en el ciclo de vida 
y desarrollo en la ninez y adolescencia. MINSAL. 

• Lineamientos tecnicos para la prescripci6n de dietas en hospitales de la Red 
Integral e Integrada de Servicios de Salud. MINSAL. 

• Lineamientos tecnicos para operativizar el convenio de cooperaci6n 
interinstitucional al desarrollo integral de la ninez y la adolescencia. 

• Lineamientos tecnicos para la promoci6n de la salud mental, prevenci6n, 
identificaci6n temprana y abordaje de la conducta suicida en las adolescentes y 
mujeres j6venes con enfasis en el embarazo. 

• Lineamientos tecnicos para la atenci6n integral en salud mental. 
• Clasificaci6n internacional de enfermedades, ClE-lO. 
• Manual diagn6stico y estadistico de los trastornos mentales, DSM- 5. 
• Manual de Antropometria del INCAP (Instituto de Nutrici6n de Centroamerica y 

Panama). 

• Manual de buenas practicas de manufactura del Reglamento Tecnico 
Centroamericano. 

• Manual de Descripci6n de Puestos del CONAPINA. 
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• Manual de UNICEF para la primera infancia. 
• Guia de alimentacion y nutricion de la familia salvadorena por grupos etarios. 

MINSAL 
• Guia de atencion para la nina y nino malnutrido. MINSAL. 
• Guia de Nutricion para el Manejo de Personas Viviendo con el VIH. MINSAL. 
• Protocolos de Asistencia para los periodos Preconcepcional, Prenatal, Parto y 

Puerperio de Bajo Riesgo Perinatal. MINSAL. 
• Recomendaciones Dieteticas Diarias deIINCAP. 
• Tabla de Composicion de Alimentos deIINCAP. 
• Especificaciones Tecnicas de Alimentos Adjudicados 
• Especificaciones Tecnicas de Medicamentos e Insumos Adjudicados. 

Todas las nifias, nifios y adolescentes son sujetos plenos de derechos, garantfas y 

obligaciones reconocidos en la Ley Crecer Juntos, son aplicables a toda persona 

desde el instante de la concepcion hasta que cumpla dieciocho afios de edad y 

SerEln ejercidos directamente por las nifias, nifios y adolescentes, tomando en 

consideracion el desarrollo evolutivo de sus facultades, la direccion y orientacion 

apropiada de su madre y padre 0 responsable y las limitaciones establecidas la 

citada.1 

Todas las nifias, nifios y adolescentes tienen el derecho a gozar de un nivel de vida 

adecuado en condiciones de dignidad, desarrollo integral. goce y ejercicio de sus 

derechos y se satisfagan sus necesidades basicas. Este derecho comprende, entre 

otras condiciones: 
a. Alimentacion y nutricion balanceada y suficiente para su optimo crecimiento y 

desarrollo. 
b. Seguridad alimentaria. 
c. Vivienda digna, segura e higienica. 
d. Agua apta para consumo humano, energia electrica, alcantarillado, tecnologfas 

de la informacion y comunicacion. 
e. Saneamiento ambiental. 
f. Servicios integrales de sa Iud, educacion y proteccion. 
g. Vestuario adecuado al clima, limpio y suficiente. 
h. Cultura, recreacion y sana esparcimiento. 

1 Decreto Legislativo N° 431. Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, 
Nir'iez y Adolescencia, 2022, Articulo 3, Titulo Sujetos de Derechos 
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Por otro lado, se ha incluido en este documento, la normativa incluida en la Ley Amor 

Convertido en Alimento que establece que todas las ninas y ninos tienen derecho a la 
lactancia materna en condiciones que garanticen su vida, nutricion segura y suficiente, 

salud, crecimiento y desarrollo integral. Todas las madres tienen derecho a conocer y 
recibir informacion, asesorfa y educacion oportuna sobre lactancia materna desde la 
etapa prenatal. Asimismo, a amamantar a sus hijas e hijos sin ningun tipo de restriccion, 
incluso en espacios publicos si asf lo desean 0 sus hijas e hijos lo requieran, con el 
objetivo de fomentar, proteger y apoyar a la lactancia materna dentro de los Centros de 
Atencion. 

MARCO FILOSOFICO INSTITUCIONAL 

El objetivo general de la Institucion en su Plan Estrategico Institucional es contribuir a que 
las ninas, ninos y adolescentes en El Salvador, gocen plena mente sus derechos; conforme 
a las directrices de la Politica Nacional de Apoyo al Desarrollo Infantil Temprano y las 
competencias que la Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, 
Ninez y Adolescencia establecen al CONAPINA3. 

MISION 

Somos la institucion rectora de derechos de la primera infancia, ninez y adolescencia que 
garantiza los derechos de ninas, ninos y adolescentes, en corresponsabilidad con la familia, 

el Estado y la sociedad, mediante la articulacion del Sistema Nacional de Proteccion, la 
defensa efectiva, a traves de mecanismos de protecci6n y el impulso de polrticas, planes 
y programas.4 

VISION 

Ser la instituci6n que las ninas. ninos y adolescentes de El Salvador, reconocen como 
garante de sus derechos, la que orienta las decisiones de las familias, instituciones publicas 
y privadas, y la que articula al Sistema Nacional de Proteccion, a nivel nacional y locaLs 

2 Decreto Legislativo W 431. Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, 
Ninez y Adolescencia, 2022, Articulo 21. Titulo Sujetos de Derechos Derecho a Vida Digna. 
3 Plan Estrategico CONAPINA. 
4 Plan Estrategico, CONAPINA 
5 Bis 
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VALORES INSTITUCIONALES 

Los valores son aquellos juicios eticos sobre situaciones imaginarias 0 reales a los cuales 

nos sentimos mas inclinados por su grado de utilidad personal y social. Los valores de la 
Instituci6n son los pilares mas importantes, con ellos en realidad se define a sf misma, 
porque los valores de la Instituci6n son los valores de su personal, y especialmente los de 
sus dirigentes. Para el CONAPINA, se definen los siguientes valores: 

Reconocemos la dignidad humana como fin de los derechos humanos. reflejado 
en las ninas. ninos y adolescentes como sujetos de derechos. 

Obramos respetando los principios de la Ley Crecer Juntos. 

Desarrollamos nuestras funciones orientando las capacidades personales e 
institucionales hacia el cumplimiento de los derechos de ninas, ninos y 
adolescentes. 
Actuamos en el ambito privado y publico con responsabilidad. equidad. etica. 
transparencia y en coherencia con la doctrina de proteccion integral de la ninez 

la adolescencia. 
Nos comprometemos con una gestion publica de calidad. aportando nuestros 
conocimientos. actitudes y aptitudes para prestar servicios con eficacia y 
eficiencia en la garantia de derechos de la ninez y de la adolescencia. 

Actuamos con comprension. amabilidad. carinos. en todas las actuaciones. con 
las ninas. ninos y los adolescentes. 

Reconocemos y comprendemos los sentimientos de ninas. ninos y 
adolescentes. asi como las circunstancias que les afectan en un momenta 
determinado. tratandose con dignidad y respeto. 

Asumimos el trabajo como compromiso individual y colectivo producto de la 
cooperacion entre todas las personas del CONAPINA. 

5. PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS DE TRABAJO DEL 
DEPARTAMENTO DE APOYO CLiNICO Y NUTRICIONAL 

En cumplimiento a la garantia establecida en el articulo 21 de la Ley Crecer Juntos literales 
al. b) y f) especificamente en servicios integrales de salud. derecho a una vida digna. 
alimentaci6n y nutrici6n balanceada y suficiente. seguridad alimentaria. el Departamento 
de Apoyo Clinico y Nutricional desarrolla diferentes procesos contenidos en cuatro 
componentes. por medio de los cuales busca garantizar la seguridad alimentaria y 
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Cada proceso. incluye referentes en los centros de atencion. con la finalidad de servir en 
cada tiempo de comida, alimentos adecuados en nutrientes y cantidades de acuerdo a las 
necesidades especfficas de cada grupo etario, para alcanzar su optimo crecimiento y 

desarrollo. 

5.1. COMPONENTES DE ATENCION EN NUTRICION 

El departamento de apoyo clfnico y nutricional. desarrollara sus procesos y lineamientos 

de trabajo a traves de cuatro componentes de atencion en nutricion: 

5.1.1. ATENCION YVIGILANCIAALlMENTARIA 

Este componente es el proceso por el cual inicia la disponibilidad y accesibilidad oportuna 
y permanente de una alimentacion adecuada y con caracterfsticas organolepticas de los 
alimentos: color, sabor, olor y textura. Ademas, se asegura que estos alimentos sean 
suficientes en cantidad y calidad para la poblacion de los centros de atencion. 

5.1.2. VIGILANCIA NUTRICIONAL Y MONITOREO DEL CRECIMIENTO 

A traves de la vigilancia nutricional, se hace la recoleccion, analisis, interpretacion y 
abordaje del estado nutricional de la poblacion en centros de atencion, con el objetivo de 
conocer la evolucion ffsica, asf como identificar y corregir oportunamente alteraciones 
que obstruyan la formacion plena de las ninas y ninos en los primeros anos de su vida. 

El control del crecimiento y desarrollo, es un conjunto de actividades periodicas y 
sistematicas orientadas a evaluar el crecimiento y desarrollo de las ninas y ninos, con el fin 
de detectar oportunamente cambios y riesgos en su estado actual de nutricion, salud y 
desarrollo. 

Los metodos antropometricos7 a utilizar para la evaluacion nutricional de las ninas, ninos 
y adolescentes de los Centros del CONAPINA seran: peso, talla y longitud principalmente, 
no obstante, podran utilizarse otras mediciones para casos individualizados y as! 
profundizar en la evaluacion nutricional de la poblacion. 

7 Metodos antropometricos, son de utilidad comprobada para evaluar el estado de salud y nutricion 
de un individuo 0 una poblacion. Particular relevancia tiene su aplicacion en el grupo materna 
infantil. Los datos basicos para evaluar el estado nutricional son la edad, el sexo. la edad gestacional. 
el peso y la talla-longitud. Ministerio de Salud de El Salvador, Lineamiento Tecnicos para la 
Evaluaci6n del estado Nutricional en el Ciclo de Vida de la Ninez y Adolescencia, pag. 11. 
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La educacion alimentaria nutricional, se refiere a la combinacion de distintas estrategias 

educativas que contribuyen a adoptar ciertas elecciones y conductas tanto nutricionales 
como alimentarias que conducen a mejorar el estado de salud; en este componente se 
reforzartln los conocimientos basicos sobre alimentacion y nutricion, los cuales son 
necesarios para desarrollar los dos componentes descritos: atencion, vigilancia 
alimentaria, vigilancia nutricional y monitoreo del crecimiento. el cual tendra como 
objetivo principal el abordaje para lograr los cambios en cuanto a habitos alimentarios 
saludables. tanto para poblacion como para personal de atencion directa y personal de 
servicios de alimentacion de centr~s de atencion. 

5.1.4. MONITOREO, SEGUlMIENTO Y EVALUACION 

El desarrollo de este componente tiene como objetivo verificar la ejecucion de los tres 
componentes anteriores que son los que desarrollan las actividades administrativas, 
tecnicas y operativas del Departamento de Apoyo Ornico y Nutricional de la Unidad de 
Salud y Nutricion Integral. 

La verificacion del seguimiento y cumplimiento de las actividades planteadas en los 
componentes de nutricion, se desarrollara a traves de visitas de campo y el procesamiento 
de la informacion recabada de los centros; lo que permitira el analisis de los indicadores 
nutricionales, con lo cual se podra implementar acciones preventivas 0 correctivas 
encaminadas a fortalecer la atencion integral de las ninas, ninos y adolescentes. 

6. ACTIVIDADES POR COMPONENTE DE NUTRICION 

6.1 ATENCION Y VIGILANCIA ALIMENT ARIA 

6.1.1. PLANIFICACION DE LA ALiMENTACION 

Proceso de recoleccion de informacion y variables para establecimiento de alimentacion 
segun necesidades por grupo eta rio, todas estas actividades se realizan con el apoyo 
tecnico de nutricionistas del Departamento. 

RESPONSABLE DESCRIPCION 

12 
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Solicita mediante correo electronico la proyeccion de 
poblacion a atender para el siguiente ana a la Unidad de 
Programas (Centros de Atencion) y Unidad Especializada 
de Talento Humano (CAPI - CONAPINA), remitiendo 
cuadro detalle denominado "POBLACION PARA 
PRESUPUESTO". En dicho correo determinara la fecha de 
entrega y los aspectos generales a tomar para su llenado. 

Remitira el formato "POBLACION PARA PRESUPUESTO" 
2 de manera virtual para su revision y visto bueno en la 

fecha indicada. 

Revisa y da visto bueno la informacion remitida para que 
esta sea formalizada de manera fisica con las respectivas 

3 firma y sella del personal correspondiente, segun cuadro 
detalle "POBLACION PARA PRESUPUESTO" 

Remite a traves de memorandum cuadro detalle de 
4 poblacion proyectada para el siguiente ano. 

Para planificar la alimentacion para las ninas, ninos y 
adolescentes tomara de refer~ncia, las 

5 nRecomendaciones Dieteticas Diarias"8, nGula de 
alimentaria basada en alimentos para fa pobfacion 
safvadorena" 9, elabora dieta corriente y proyeccion de 
poblacion correspondiente 

Para planificar la alimentacion para las ninas, ninos y 
6 adolescentes tomara de referencia, las 

"Recomendaciones Dieteticas Diarias"10, "Gufa de 
alimentaria basada en alimentos para fa pobfacion 

8 Recomendaciones Dieteticas Diarias, Instituto de Nutricion de Centroamerica y Panama (lNCAP), 
2012. 
9 Gufa de alimentacion basada en alimentos para la poblaci6n salvadorena, El Salvador, 2012. 
10 Recomendaciones Dieteticas Diarias, Instituto de Nutrici6n de Centroamerica y Panama 
(lNCAP), 2012. 
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01 

sa[vadorena" ii, elabora dieta corriente y proyeccion de 

poblacion correspondiente. 

Los menus ciclicos de dieta corriente, Ser2ln elaborados 
segun grupo de poblacion, por edad, calorfas 

7 establecidas por dfa, tiempos de com ida y para metros; a 
la vez, estos deben ser consensuados con los 
encargados de los servicios de alimentacion. 

Elaborar parametros para el calculo y consumo de 
alimentos de acuerdo al FOR.USNI.OOS "Parametros para 

8 el calculo y consumo de alimentos", tomando en cuenta 
las edades de la poblacion, unidad de medida del 
alimento, peso, rendimiento por unidad y frecuencia de 
consumo. 

Elabora el presupuesto de alimentos anual, utiliza el 
9 FOR.USNI. 007 "Presupuesto de alimentos", tomando de 

referencia el menu planificado. 

6.1.2. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE ALIMENTOS 

RESPONSABLE NQ ETAPAS CONSIDERADAS PARA 
LA COMPRA DE MEDICAMENTOS 

Jefatura de EL analisis deL "Presupuesto de alimentos", La informacion 

Departamento de recopilada desde los Centros de Atencion y menus 

Apoyo Clrnico y 
1 ciclicos elaborados para el ana en curso, realiza la 

Nutricional elaboracion dellistado de alimentos para los procesos de 
compra a ejecutar. 

En conjunto con la Jefatura de Departamento de Apoyo 
2 Clrnico y Nutricional, revisara y evaluara el listado a 

considerar para el proceso de compra. 

11 Guia de aLimentaci6n basada en alimentos para La pobLaci6n saLvadorena, El Salvador, 2012. 
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Brinda indicaciones para la elaboracion de 
3 especificaciones tecnicas y documentacion 

correspondiente establecidos por UCP.12 

Elaboran Especificaciones Tecnicas, requerimiento de 

4 compra, sondeo de mercado, informe de sondeo y carta 
de presentacion de proceso; con apoyo de tecnica/o de 
departamento. 

5 

Remite Especificaciones Tecnicas. requerimiento de 
compra, sondeo de mercado, informe de sondeo y carta 
de presentacion de proceso, a jefatura de la Unidad para 
su revision y visto bueno, caso de existir observaciones, 
realiza las subsanaciones correspondientes. 

Remite de manera digital las Especificaciones Tecnicas, 
requerimiento de compra, sondeo de mercado, informe 
de sondeo y carta de presentacion de proceso de manera 

6 digital, a Unidad de Compras Publicas y Gerencia 
Financiera para la validacion y visto bueno, caso de existir 
observaciones, realiza las subsanaciones 
correspondientes. 

7 

8 

9 

Remite en fisico las Especificaciones Tecnicas, 
requerimiento de compra, sondeo de mercado, informe 
de sondeo y carta de presentacion de proceso, a Unidad 
de Compras Publicas para inicio del proceso de compra. 

Realiza la configuracion de solicitud necesidad en sistema 
COMPRASAL. 

Configurar el proceso de compra relacionando la 
solicitud de necesidad en sistema COMPRASAL. 

12 Especificaciones Tecnicas, Requerimientos, Presentaci6n de sondeo de mercado, Sondeo de 
mercado e Informe de sondeo de mercado por tipo de Alimentos (Perecederos, No perecederos, 
Granos Basicos y Frutas y verduras) 
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10 Realiza la asignaci6n de fondos al proceso de compra 

relacionando la solicitud de necesidad en sistema 

COMPRASAL. 

Configurar el proceso de compra, la solicitud de 

11 
necesidad por especifico de obra, bien 0 servicio (OBS) en 

sistema COMPRASAL. 

12 Publica en COMPRASAL el proceso de compra. 

13 Realiza la evaluaci6n tecnica de ofertas, segun lo 
establecido en el proceso de compra. 

Da seguimiento hasta la finalizaci6n del proceso de 
compra correspondiente, segun lo establecido en los 

14 
procesos administrativos vigentes a los procesos de 

compra. 

6.1.3. REQUISICION DE ALiMENTOS 

Proceso en el cual el centro realiza la solicitud de alimentos para elaboraci6n de 
preparaciones contenidas en menu ciclico del ano. 

16 
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Version: Fecha: 
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DESCRIPCIGN 

Elabora una programacion de solicitudes de alimentos para 
encargados de Servicios de Alimentacion con el objetivo 

1 que estos envfen los "FOR.USNI.009 "Requisicion de 
alimentos perecederos", FOR.USNI.010 "Requisicion de 
frutas y verduras", FOR.USNI.Oll "Requisicion de alimentos 
no perecederos" 

2 

Revisa: 
a. FOR.USNI.006 "Calendario para cumplimiento de 

menu". 

b. Menu ciclico para el perrodo a solicitar. FOR.USNI.004 
"Menus para Centros". 

c. Saldos de alimentos en existencia, numero de ninas, 
ninos, adolescentes y personal con beneficio de 
alimentacion. 

Ingresa a la plataforma del Departamento de Apoyo Clrnico 
Nutricional y elabora requisicion de alimentos del centro 
de acuerdo los FOR.USNI.009 "Requisicion de alimentos 
perecederos", FOR.USNI.Ol0 "Requisicion de frutas y 
verduras", FOR.USNI.Oll "Requisicion de alimentos no 

perecederos" y remite a tecnico nutricionista segun 
3 "Programacion para la entrega de requisicion de 

alimentos" 

Posteriormente, imprime y remite la requisicion de 
alimentos en original al Departamento de Apoyo Clrnico y 
Nutricional en al menos 15 dfas habiles posterior a la 
elaboracion de la requisicion en la plataforma. 
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Ingresa a la plataforma y hace revision tecnica de la solicitud 
del centro y valora cantidades de alimentos solicitados por 

Centros, basandose en: 
a. Menus establecidos por el Departamento de Apoyo 

Clrnico y Nutricional. 
b. Poblacion reportada en cada solicitud. 
c. Para metros para el calculo y consumo de alimentos. 
d. Saldos de alimentos disponibles. 

Posterior a la revision tecnica, elabora consolidado de 

alimentos correspondiente y resguarda, de manera 
correcta y ordenada, las requisiciones remitidas por los 
centros de atencion. 

Remite el consolidado de alimentos de manera digital y vra 
correo electronico institucional a Jefatura del 
Departamento de Apoyo Clrnico y Nutricional. 

Si no se tienen observaciones al consoli dado imprime 
consolidado y entrega a Jefatura de Departamento para 
firma de visto bueno. 

Resguarda de manera ordenada las requisiciones en original 
recibidas por centros con llenado completo, limpias y sin 
borrones ni tachaduras. 

Recibe consolidados de alimentos digital, si tiene 
observaciones regresa el consolidado al Tecnico/a 
Nutricionista para las modificaciones necesarias, caso 
contra rio remite al Departamento de Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamentos. 

------------------------------------1 
6 Inicia gestiones con el Departamento de Asistencia Tecnica 

Alimentaria y Medicamentos y hace entrega el consolidado 
de alimentos, detallando el centro, producto, perrodo en el 

que requiere, entre otros. 

Remite los consolidados en frsico y digital, segun tipo de 
alimentos, al Departamento de Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamentos. 
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01 

Gestiona con el proveedor la entrega 

segun el consolidado que elabora el 
Apoyo Clrnico y Nutricional. 

6.1.4 ELABORACION DE CONSOLIDADOS DE ALiMENTOS 

.·Fecha: 

13/12/2024 

de las cantidades 

Departamento de 

Se procede a ingresar el total de solicitudes en formato espedfico para agrupar la solicitud 
de alimento por centro y tener el total general en cantidades a requerir y monto. 
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01 13/12/2024 

DESCRIPClON 

Recibe solicitud de alimentos a traves del portal del 

Departamento de Apoyo Clfnico y Nutricional. realiza 
revision tecnica, de ser necesario realizar ajustes segun 
valoracion tecnica respecto a las diferencias en cantidad a 
servir y/o saldos existentes de alimentos. 

Remite a la Jefatura del Departamento de Apoyo Clfnico y 
2 Nutricional. los consolidados de alimentos en ffsico y 

digital conforme a los FOR.USNI. 012,013 Y 014. 

3 

5 

Recibe consolidados de alimentos segun: 
o FOR.USNI.012 "Consolidado de alimentos 

perecederos" . 
o FOR.USNI.013 "Consolidado de frutas y verduras". 
o FOR.USNI.014 "Consolidado de alimentos no 

perecederos" . 

Realiza revision de una muestra de centros y en caso de 
existir modificacion en las cantidades de alimentos, 
notifica al Tecnico/a Nutricionista, caso contrario firma y 
sella. 

Remite en ffsico y digital los consolidados de alimentos al 
Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y 
Medicamentos. 
Gestiona de manera oportuna con el proveedor, la entrega 
de cantidades de alimentos segun los consolidados que 
elabora Tecnico/a Nutricionista. 
Previa verificacion, entrega bimestral a la Jefatura del 
Departamento de Apoyo Clfnico y Nutricional los saldos 
de alimentos disponibles p~r cada tipo de contrato de 
alimentos. 
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6.1.5 COMPLEMENTO Y/O SUSPENSION DE ALiMENTOS 

Cuando en un centro se observa alza ° baja de poblacion, realizacion de actividades 
extraordinarias. apertura 0 cierre de programas. etc. Se tiene la necesidad de solicitar un 

complemento ° suspension de alimentos segun sea el caso. 

RESPONSABLE 

Encargada/o de 
Servicio de 

Alimentacion 

Director/a de 
centro 

Tecnico/a 
Nutricionista 

1 

2 

3 

DESCRIPCION 

Emite oportunamente alarma sobre la situacion 
presentada al director del centro para que este inicie el 
proceso para realizar la solicitud. 

Con un minima de S dias habiles de anticipacion a la 
fecha solicitada, elabora memorandum de solicitud, 
dirigido a la Jefatura de la Unidad de Salud y Nutricion 
Integral. con copia al Jefe de programas y jefe de 
seccion. En dicho documento debera justificar a detaUe 
el motivo, periodo a cubrir y tipo de alimentos. el cual 
debera ser evaluado previa mente por el nutricionista. 

Recibe solicitud. verifica y avala 10 requerido por director 
de Centro y remite solicitud via correo electronico a 
Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y 

Medicamentos con copia a Jefatura del Departamento 
de Apoyo Clinico y Nutricional y a jefatura de la Unidad 
de Salud y Nutricion Integral. 

6.1.6. RECEPCION DE ALiMENTOS E INSUMOS EN LOS CENTROS 

Una vez finalizado el proceso de solicitud. revision tecnica y gestion por parte de la Unidad 
de Sa Iud y Nutricion Integral. los centros inician el proceso de recepcion de alimentos. 
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01 13/12/2024 

DESCRIPClON 

Remite consolidados de alimentos al contratista para que 

inicie el proceso de abastecimiento y entrega de 
alimentos en los centros segun lo establecido en 

programaci6n. 

Recibe el alimento e insumos y verifica que estos cumplan 

con las especificaciones tecnicas de cada alimento 

establecidas por el CONAPINA, verifica calidad, peso, 

unidad de medida, marca, entre otros utilizando el 

FOR.USNI.015 "Especificaciones Tecnicas de Alimentos 

Adjudicados", vigente, coteja lo recibido con lo solicitado 
y con la orden de envfo que lleva el proveedor. 

Pesa las cantidades de alimentos recibidas en la bascula 

destinada exclusivamente para esta actividad. 

Certifica documentaci6n (notas de remisi6n) basado en 

lineamientos girados porla Unidad de Salud y Nutrici6n 

Integral. 

Higieniza los alimentos, previo al almacenamiento para los 

alimentos que lo ameriten. 

Almacena los alimentos segun los lineamientos brindados. 

Registra en Kardex digital cada uno de los alimentos que 
7 entran en bodegas, retomando lineamientos de la Unidad 

de Almacenes y Suministros para el llenado correcto del 

Kardex. 

8 

En caso de que los alimentos entregados no cumplan con 

las especificaciones requeridas, devuelve los alimentos al 

contratista, llena el FOR.USNI.072 "Reporte de 

observaciones detectadas", el mismo formula rio sera 

utilizado para las gestiones de cambio de alimentos en la 
entrega 0 durante el perfodo de consumo, y da aviso a 

el/la director/a del Centro para que proceda segun lo 
establecido por el departamento de Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamentos. 
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Envia el "Formato para reportar observaciones detectadas 
9 en los alimentos en la entrega o durante el periodo de 

consumo. 
-

Realiza las gestiones necesarias para que el contratista 

subsane las observaciones reportadas por el centro, en 
fecha y hora senalada por la administradora de contratos, 

1 dando a conocer dicho proceso a Jefatura de 
Departamento de Apoyo Clfnico y Nutricional y nutricionista 
referente, en caso de cambios en el periodo de consumo se 

debe tener una valoraci6n tecnica previa a la gesti6n de 

cambio brindada por nutrici6n. 
--

6.1.7 ELABORACION DE PREPARACIONES DE MENU DIARIO Y LLENADO DE 
CONTROLES DE ALIMENTOS 

Proceso a traves del cual se realiza la producci6n de alimentos en cumplimiento al Menu 
Ciclico establecido, posteriormente se detallan los insumos utilizados en formatos creados 
para el control administrativo de los bienes. 

RESPONSABLE N° DESCRIPCION 

Antes de iniciar con las actividades de esta area se 

1 
debera realizar el lavado de manos y asegurarse de 
tener la vestimenta adecuada, la cual sera colocada en 
ellugar de trabajo. 

Encargado/a 
2 

Revisa el menu cfclico y poblaci6n del dfa para 
determinar las cantidades de alimentos a utilizar. 

de Servicio de 
Alimentaci6n Verifica la existencia de alimentos en el almacen para 

3 preparar los menus de acuerdo a las raciones 

destinadas para el dia 

4 
Elabora el menu del dia, vigilando el cumplimiento de 

buenas practicas de manipulacion de alimentos. 
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Sirve los alimentos a la poblacion segun porciones 
5 establecidas en menu ciclico 0 entrega al personal 

responsable de recibir alimentos, para que estos sean 

distribuidos a la poblacion diaria reportada. 

Registra los alimentos servidos, raciones entregadas y 
6 responsable de recibo segun menu en: 

7 

8 

9 

10 

Anexo N.Q 1 "Control de Menu Servido" 

Registra las cantidades de alimentos utilizadas en: 

Anexo N.Q 2 "Registro de Insumos para la elaboracion del 

menu diario". 

En caso de incumplir con la elaboracion de las 
preparaciones establecidas en Menu Cfclico procede al 
llenado de bitckora del servicio de alimentacion Anexo 
N° 5. 

(Muestra testigo), este debera resguardarse manteniendo 
la cadena de frio que permita su conservacion por el 
tiempo establecido, debidamente rotulada y en orden, 
esta debera resguardarse por 72 horas. 

Toma muestras para degustar las preparaciones 
elaboradas, tomando en cuenta las caracterfsticas 
organolepticas (sabor. olor. textura, color y temperatura) 
y el tamano adecuado de la porcion de los alimentos ya 
preparados, antes de servir a las ninas, ninos y 
adolescentes. La verificacion debe ser diaria. 

r-__ --1--__ ~---------------------------------------~ 
11 Vigila el cumplimiento de los menus ciclicos. 

6.1.8 CONTROL DE INGESTA DE ALiMENTOS 

La vigilancia continua a la entrega de la alimentacion segun lo establecido en el menu 

correspondiente, ademas de que las raciones entregadas sean de acuerdo a las porciones 
establecidas segun cuadro de porciones y parametros de consumo, ademas de la 
vigilancia en la administracion de alimentacion asistida 

RESPONSABLE DESCRIPCION 
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Proporciona el dato diario de la poblacion asistente 0 

presente en el Centro. 

Brinda al personal del servicio de alimentaci6n las 

2 instrucciones de las actividades diarias 

3 
Elabora las raciones de acuerdo al registro de asistencia 
del dfa considerando el grupo eta rio. dietas terapeuticas 
y formulas. 

Despacha los alimentos a la poblacion y a las/los 
4 educadores/as. 

Garantiza el cumplimiento de las raciones de alimentos 
5 en los tiempos estipulados, vigilando la calidad y la 

inocuidad de los alimentos. 
Vigila que cada nina. nino 0 adolescente reciba la racion 

6 de alimentos que corresponde segun edad 0 alguna 
indicacion terapeutica. 

7 
Vigila la entrega de dieta para poblacion que recibe 
alimentacion asistida en casos especiales que impidan 
la alimentacion voluntaria, debe asegurar que lo servido 
corresponda a lo prescrito en tipo. cantidad, calidad y 
consistencia. 

Realiza y vigila las practicas de habitos higienicos de las 
8 ninas, ninos y adolescentes. 

Cola bora y supervisa la ingesta de alimentos de las 
9 ninas. ninos y adolescentes, cumpliendo normas sobre 

manipulacion de alimentos. 

10 Proporciona la alimentacion con calidez humana. 

Director/a Supervisa que se sirva la porcion adecuada con base en 
11 los menus cfclicos. 
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6.1.9 PREPARACION DE FORMULAS LACTEAS 

Proceso a traves del cual se elaboran formulas lacteas tomando en cuenta los 

lineamientos establecidos por el Ministerio de Salud. 

RESPONSABLE N° DESCRI PCION 
Personal del Area de Verifica los parametros para el calculo y consumo de 
formulas lacteas y 1 alimentos, revisa las edades de la poblacion a 

papillas quienes se les alimenta con formulas y realiza el 
calculo para definir cantidades a solicitar, elabora 
requisicion y la envfa al Encargado/a de Bodega. 

Encargada/o 2 Despacha semanalmente la cantidad de formulas 
de Bodega lacteas, conforme con los para metros establecidos. 

3 Recibe el producto y lo registra segun "Kardex de 
alimentos perecederos y no perecederos y lo 

almacena en un lugar seguro y fresco. 

4 Verifica que se tengan los datos de la nina 0 nino a 
quienes se les alimentara con formulas. 

5 Dispone de un area limpia, desinfectada y ordenada 
para la preparacion y elaboracion de formulas. Las 
cantidades a preparar dependera del total de ninas y 
nin~s, edades y parametro de consumo segun lo 

Personal establecido por el Departamento de Apoyo eUnico y 
del Area de formulas Nutricional. 

lacteas y papillas 6 Dispone de utensilios de uso exclusivo para la 
preparacion y elaboracion de formulas y papillas. 

Verifica el buen estado de los utensilios, limpios e 
7 fntegros en el caso de los biberones estos deben 

cambiarse cada 2 meses y el resto de utensilios 
segun necesidad 0 deterioro. 

Antes de iniciar con las actividades de esta area se 
8 debera realizar el lavado de manos y asegurarse de 

tener la vestimenta adecuada. 

A diario registra las formulas servidas segun su tipo 

9 utilizando el Anexo N.Q 31 "Control diario de formulas 
servidas". 
Prepara las formulas para los lactantes, utilizando 

10 agua previa mente hervida durante 20 minutos, la 
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deja enfriar y las lleva a la sala correspondiente para 

servir. 

Almacena los biberones restantes. tapados en un 
11 lugar aparte que este limpio. fresco y seco. 

Recoge los biberones sucios y los lleva al lactario 
12 para su higienizaci6n 

Tira el residuo y desarma los componentes de los 
13 biberones. 

Remoja durante media hora las partes del biberon en 

agua tibia con soluci6n jabonosa y cloro, colocando 

14 por separado la botella de la tapadera del biberon y 
la rosca. 
El jabon a utilizar debera ser incoloro y sin fragancia 
de uso para biberones. 

Lava las superficies exteriores e interiores de la 
15 botella utilizando escobillon, enjuaga perfecta mente 

y verifica que no queden residuos de alimento 0 

detergente, por el orificio del biberon. deja escurrir 

con la boquilla hacia abajo en superficie limpia. 

Una vez escurridos, los biberones y otros utensilios 
16 se guardan en un lugar 0 deposito grande con 

tapadera que impide que se contamine con el polvo 
o con insectos 
Los biberones antes de ser utilizados deberan ser 

17 esterilizados en una cazuela grande con agua 
llevando a ebullici6n a fuego vivo sin danar los 
biberones 0 en esterilizador electrico. 

Manipula alimentos, equipo de cocina, administra y 
18 supervisa alimentaci6n de lactantes, cumpliendo 

normas de manipulaci6n de alimentos. 

Para la elaboracion de papillas se deben retomar 
19 lineamientos de nutricionista y menus de lactantes, 

sin embargo, hay aspectos generales basados en los 
lineamientos MINSAL, que son importantes 
destacarlos para la alimentacion de las ninas y ninos 
segun la edad: 
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Ninas y ninos de 6 a 8 meses de edad 

• Iniciar con pequenas cantidades hasta lograr que 

coma, por 10 menos, el equivalente a 3 cucharadas 
de comida. 

• Preparar los alimentos en forma de pure espeso, ya 
sean licuados 0 desechos con un tenedor, se 
pueden ablandar con una pequena cantidad de 

agua donde se cocinaron, pero no dar solo la sopa, 
ya que los nutrientes estan en el alimento y no en 
la sopa. 

• En esta edad se inicia la introducci6n de otros 
alimentos, los cuales deben ser dados uno a uno, 
dando un alimento por tres dfas y luego 
introduciendo otro13. 

• Esto es para verificar su tolerancia y 
posteriormente poderlos combinar. 

• Los alimentos que pueden introducirse son: papa, 
plata no, arroz, camote, frijoles molidos y colados, 
tortilla; verduras como ayote, zanahorias, hojas 
verdes; frutas como papaya, mel6n, guineo, 
mango maduro, hfgado de pollo 0 res, carne y 

huevo. 
• Si el nino 0 nina no recibe lactancia materna, debe 

dar alimentos por 10 menos S veces al dfa. 

• Promover que el nino 0 nina consuma agua limpia 
y segura. Los lfquidos deben darse al finalizar la 

comida. 
Ninas y ninos de 9 all meses 

• Alimentar al nino 0 nina 4 veces al dfa: 3 tiempos 
de com ida y 1 refrigerio. 

• Aumentar gradualmente la cantidad de comida 
hasta lograr que coma por 10 menos 4 cucharadas 
de los alimentos recomendados en el perfodo de 

13 Gufa de alimentaci6n por grupos etarios MINSAL. 
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6 - 8 meses, mas un cuarto de tortilla 0 un pan en 
cada tiempo. 

• Preparar los alimentos en trocitos 0 en pedazos 
pequenos, ya que en este periodo inicia la 
denticion y se debe estimular la masticacion. 

• En cada refrigerio dar fruta. 
• Dar al menos un alimento frito al dia. De 

preferencia utilizar aceite en las preparaciones. 
• Promover que el nino y la nina consuman agua 

limpia y segura. 

Ninas y nirios de 1 a 2 arios 

• Alimentar 5 veces al dia: 3 tiempos de comida y 2 
refrigerios. 

• Aumentar progresivamente la cantidad de comida 
hasta lograr que coma por lo menos 5 cucharadas 
mas 1/2 tortilla por tiempo de com ida. 

• Dar por lo menos un alimento frito al dia. 
• En cada refrigerio dar pan frances con frijoles, 

queso, crema y fruta. 
Llevan a cabo el proceso de alimentacion asistida de 
las ninas y ninos con calidez. 

Trasladan al area de comedor 0 a las respectivas 

21 areas 0 jardin, segun sea el caso a las ninas, ninos y 
adolescentes. 

6.2 VIGILANCIA NUTRICIONAL Y MONITOREO DEL CRECIMIENTO 

RESPONSABLE 

Enfermera 0 Educador 
la (referente de 

nutricion 

1 

DESCRIPCION 

Realiza la toma de peso y talla a la nina, nino 0 

adolescente al ingresar al Centro, de acuerdo a los 
periodos establecidos, y realiza el registro de la 
informacion tomando en cuenta lo siguiente: 

Longitud 
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• Verificar que la nina 0 nino sea menor ge dos 
anos (en caso de no poder hacerse se toma 

como criterio que mida menos de 85 cm. 

• Verificar que la nina 0 nino tenga el minima 
de ropa requerido. 

• Colocar a la nina 0 nino acostado sobre su 
espalda (posicion de cubito dorsal 0 sup ina). 

• Verificar que la cabeza de la nina 0 nino este 
en contacto directo con la base del 
i nfantometro. 

• Verificar que la cabeza de la nina 0 nino se 
encuentre en la posicion de Frankfurt (linea 
imaginaria que sale del borde superior del 
conducto auditivo externo, hacia la base de 
la orbita del ojo. Debe ser perpendicular al eje 
del tronco 0 tablero del tallimetro y paralelo 
al piso. util para una adecuada medicion de la 
taltal. 

• Verifica que la linea media del cuerpo de la 
nina 0 nino coincida con la linea media del 
infantometro sus hombros y nalgas deben 
estar pIanos sobre la madera. 

• Asegurarse que las piernas se encuentren 
completamente extendidas. tanto a nivel del 
musIc como de las rodillas. 

• Verificar que los brazos de la nina 0 nino 
descansen a loslados de su cuerpo y que 
mantengan la posicion correcta. 

• Hacer presion sobre las rodiltas con la mana 
izquierda para asegurarse que las piernas 

sigan estiradas y en contacto con el 
infantometro al mismo tiempo con la mana 

derecha deslizar el cartabon (so porte de 
madera deslizable) hasta que tope con las 
plantas de los pies. las cuales deben quedar 
en un angulo exacto de 90 grados y en 
contacto directo con el carta bon. 
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• Registrar la medida. 

Talla 
• Verificar la correcta colocacion del tallimetro. 

• Verificar que la nina, nino 0 adolescente 
tenga el minimo de ropa y accesorio en el 
cabello. 

• Procurar que los brazos del sujeto 
permanezcan todo el tiempo en los costados 
y con las palmas de las manos hacia adentro. 

• Indicar a la nina, nino 0 adolescente que se 
pare de forma erguida y con los pies juntos, 
de manera que su peso se distribuya 
uniformemente sobre ambos pies. 

• Al utilizar un tallimetro de madera verificar el 
siguiente orden. 
- Que los talones esten pegados a la pared 

del tallimetro 
- Que los pies se encuentren juntos. 
- Que las rodillas se encuentren pegadas. 
- Que la nina, nino 0 adolescente 

mantenga la posicion de Frankfurt. 
• Estirar con gentileza el cuello de la nina, nino 

o adolescente, colocando las palmas de sus 
manos por debajo del maxilar inferior y 
halando hacia arriba para asegurarse que la 
cabeza del mismo este colocada en la 
posicion de Frankfurt. 

• Al utilizar un tallimetro metalico se debe 
asegurar que el mismo quede alineado con la 
columna vertebral. es decir, en direccion de 
la linea media del cuerpo, pero sin tener 
contacto con el cuerpo de la nina, nino 0 

adolescente. 
• En personas muy voluminosas, con acumulo 

de grasa en el cuello 0 en la espalda, es muy 
dificil que la cabeza haga contacto con el 
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tallfmetro. Aquf el punto de referencia debe 

ser el plano de Frankfurt porque si se presiona 

para pegar la cabeza, se altera la medicion. 

• Verificar que la cuchilla deslizable 0 cartabon 
del tallimetro, quede colocado en el centro 
de la cabeza de la persona. Para lograrlo, se 
debe parar de frente al individuo y observar si 
la punta de la cuchilla 0 centro del cartabon, 
esta en linea recta con la punta de la nariz de 
la nina, nino 0 adolescente. 

• Al utilizar un tallfmetro metalico hay que 
colocarse en ellado izquierdo de la nina, nino 
o adolescente y leer la medida en la 
ventanilla. Al utilizar un tallimetro de madera 

la lectura se hace de frente en ambos casos 
ejerciendo suficiente presion sobre la cuchilla 
o carta bon para comprimir bien el cabello. 

Recordar que es necesario efectuar la lectura con 
prontitud y exactitud, para evitar que el sujeto se 
canse y vuelva a adoptar una posicion muy relajada. 

Peso en ninas y ninos pequenos. (Balanza Saltar 0 

de canasta) 

• Verificar la correcta colocacion y 
funcionamiento de la balanza. 

• Verificar que el nino tenga el minima de ropa 
requerido. 

• Cuando se utiliza calzon: 
-Solicitar a otra persona que sostenga a la nina 0 

nino 

- Halar los pies del nino a traves del calzon. 

- Tomar a la nina 0 nino en brazos y dirigirse hacia 
la balanza. 

• Cuando se utiliza panal: 
- Extender sobre los brazos el panal. 
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- Colocar a la nina 0 nino. 

• Verificar que el tirante quede frente al nino. 

• Ubicar el tirante del calz6n en el gancho de la 
balanza y bajar a la nina 0 nino suavemente 

hasta que quede colgado. 

• Sostener la balanza a la altura de los ojos sin 
tocar el gancho y efectuar la lectura cuando la 

aguja deje de moverse. 

• Retirar el calzan de la nina 0 nino. 

• Cuando se utiliza otro equipo debe verificar los 

primeros dos pasos mencionados, luego: 

Balanza de canasta: calibrar a cero con la 

canasta vacfa, colocar a la nina 0 nino dentro de 

canasta y efectuar la medician. 
Balanza electr6nica: verificar el correcto 

ensamblaje y funcionamiento de la balanza, la 

utilizaci6n adecuada de los botones, colocar a la 

nina 0 nino al centro de la canasta y efectuar la 

medici6n. 

Para determinar el estado nutricional de las ninas, 

ninos y adolescentes sera necesario utilizar las 
graficas de crecimiento de ninas, nino y adolescente, 
de acuerdo a los indices 0 indicadores, segun la edad 
y perfodos establecido por el Ministerio de Salud de 
acuerdo al grupo eta rio segun se detalla a 

continuaci6n: 

• Graficas de crecimiento de ninas/ninos de 0 a 

24 meses de edad. Pesoledad y Longitud/edad. 

• Graficas de crecimiento de ninas/ninos de 2 a 
menor de 5 anos de edad. Peso/Edad, 

Talla/Edad y Peso/Talla. 
• Grafica de rndice de Masa Corporal para la edad 

de ninas/ninos de 5 a 19 anos de edad. indice de 

Masa Corporal/Edad y Talla/Edad. 
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Ademas, continua realizando la evaluacion 
nutricional de acuerdo a los periodos establecidos. 

De 0 a 24 meses de Mensualmente 12 veces 
edad: alano. 

Mensualmente 12 veces 
De 2 a 5 anos de al ano. 

edad: 

De 5 a 10 anos de Trimestral (marzo, junio 
edad: Septiembre y diciembre 

De 10 a 19 anos de Semestral (marzo y 
edad: septiembre). 

Segun Anexo N° 10. 

3 Realiza el punteo en grafica de crecimiento de 

acuerdo a los puntos de corte que esta establece, 
asimismo segun la edad y periodo evaluado. 

4 Realiza el registro en su listado general. 

S Registra los datos en FOR.USNI.018 "Hoja de 
monitoreo del estado nutricional" y resumen del 
estado nutricional por indicador de cada nina, nino 0 

adolescente 

6 a 5 anos" y el FOR.USNI.016 "Informe de evaluacion 
nutricional de nina, nino y adolescente de 5 a 19 
anos", y entrega a Director fa del Centro. 

7 De identificar casos de malnutricion, debe notificar 
de inmediato a la Direccion del Centro. Asimismo, le 
da seguimiento para la recuperacion. 

EVALUACION DEL ESTADO NUTRICIONAL 

Directorfa de Centro 8 Entrega por escrito en el FOR.USNI.016 "Informe del 
estado nutricional de ninas y ninos de 0 a 5 anos", y 
el FOR.USNI.016 "Informe del estado nutricional de 
ninas, ninos y adolescente de 5 a 19 anos" a tecnico 
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nutricionista referente y al Departamento de 
Estadfstica Institucional. 

9 Coordina intervenci6n nutricional con el SIBASI, 
Unidad de Salud de la zona del Ministerio de Salud 0 

con la Unidad de Salud y Nutrici6n Integral. 

10 
Es responsable del buen funcionamiento de la 
plataforma SAP SINAES, asi como tambien de la 
carga de datos y los datos reflejados en la misma, a 
fin de contar con dicha informaci6n a la hora de las 
consultas respectivas. 

Para asegurar el cumplimiento de este componente 

11 se realizaran las siguientes actividades en las visitas a 

centros de atenci6n: 

12 

• Revisi6n de graficas de crecimiento en los 
expedientes. 

• Verificaci6n de registro de datos (edad, peso y 
taltal. peri6dicas de la evaluaci6n segun 
corresponda a la edad. 

• Punteo de grafica. 

• Revisi6n de equipo de antropometria. 

• Verificaci6n de tecnica aplicada. 
• Observaci6n de la toma de mediciones 

antropometricas. 
• Procesamiento de evaluaciones nutricionales. 

Recepci6n y verificaci6n de informe de evaluaci6n 
nutricionaL 

crecimiento al personal encargado de toma de 
medidas antropometricas en casos que no tengan 
formaci6n para realizarlo. 

Capacita continua mente en vigilancia nutricional y 
13 monitoreo del crecimiento al personal encargado de 

toma de medidas antropometricas en casos que no 
tengan formaci6n para realizarlo. 
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Da seguimiento a la caUdad del levantamiento de la 
14 informacion del estado nutricional. 

6.2.1INTERVENCION NUTRICIONAL EN CENTRO DE ATENCION 

Atencion nutricional de casos que ameriten abordaje 0 intervencion segun 

estado nutricional 0 

RESPONSABLE 

Tecnica/o 
Nutricionista 

diagnostico medico. 

1 

2 

DESCRIPClON 

Identifica los casos de malnutricion a traves de la 
revision de expedientes, informes de estados 
nutricionales, notificaciones de centros via 
memorandum y de la identificacion de casos en el 
recorrido por las areas donde se ubican las ninas, 
ninos y adolescentes. 

Realiza la evaluacion nutricional, para lo cual es 
necesario la toma de medidas antropometricas de 

peso y talla/longitud a la nina, nino 0 adolescente 
a evaluar. 

Para realizar la evaluacion nutricional utiliza las 
graficas de crecimiento y desarrollo de MINSAL, 
segun la edad: 
• De 0 a 24 meses de edad. 
• De 2 a 5 anos de edad. 

3 • De 5 a 10 anos de edad. 
• De 10 a 19 anos de edad. 

Retomar Anexos W 11 al16. 

Utiliza la clasificacion de segun los puntos de corte 
de las desviaciones estandar de la misma grafica. 
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En casos de ninas y ninos prematuros se utiliza las 
graficas del MINSAL: 

• Grafica de ninos prematuros de bajo peso 

(1501 a menor de 2500 9 PN, ::: 37 semanas 
EG). 

• Grafica de ninos prematuros de muy bajo peso 
4 (::: 1500 9 ::: 37 semanas EG). 

• Grafica de ninas prematuras de bajo peso 
(1501 a menor de 2500 9 PN, ::: 37 semanas 
EG). 

• Grafica de ninas prematuras de muy bajo peso 
(::: 1500 9 PN, ::: 37 semanas EG). 

Retomar Anexos N° 17 al 20 

El resultado de la evaluacion nutricional 10 refleja 
5 en el FOR.USNI.010 "Intervencion Nutricional" el 

cual es agregado en el expediente clinico. 

En caso de ser necesario, elaborara dieta 
terapeutica tomando de referencia los 
"Lineamientos tecnicos para la prescripcion de 
dietas en hospitales de la red integral e integrada de 
servicios de sa Iud" y "Guia de alimentacion y 

6 nutricion para adolescentes", aSlmlsmo 
"Lineamientos para la atencion integral de ninas y 
ninos menores de diez anos con desnutricion 
severa, El Salvador 2022 y "Lineamientos tecnicos 

para la atencion nutricional y manejo ambulatorio 
de las personas con malnutricion en el ciclo de 
vida, El Salvador 2022." 

7 

8 

Entrega plan de atencion (pod ria incluir 
unicamente indicaciones) si el caso lo amerita. 
Deja indicaciones para el cumplimiento de la dieta 
terapeutica en el servicio de alimentacion del 

centro. 
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Brinda seguimiento a los casos de malnutricion 

9 identificados en revision de expedientes, 0 casos 

que han sido reportados, y ameriten intervencion 

por su condici6n de salud. 

Realiza seguimiento peri6dico segun sea el caso, 
10 de manera en que se pueda verificar la mejoria de 

la nina, nino 0 adolescente. 

Elabora informe de atenciones realizadas y avances 
cada mes y remite a Jefatura del Departamento de 

11 Apoyo Clfnico y Nutricional en Consolidado de 
estados nutricionales por centro de atencion 
FOR.USNI.017. 

12 Elabora preparaciones incluidas en la dieta 
terapeutica segun prescripcion e indicaciones. 

6.2.2 REVISION DE INFORME DEL ESTADO NUTRICIONAL 

Proceso que permite conocer la situacion nutricional de cada centro de atencion, para la 
posterior toma de decisiones del componente de Vigilancia Nutricional y Monitoreo del 
Crecimiento. 

RESPONSABLE N° DESCRIPCION 
Recibe y revisa el informe del estado nutricional de 

1 ninas, ninos y adolescentes de acuerdo a perfodos 
establecidos. 

Tecnica/o 
Nutricionista Identifica los casos de malnutricion y el abordaje 

2 para establecer las acciones a realizar. 

38 



Codigo: 

DOC.GO.005 

-.----- -- -- -. --
CONSEjO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA, 

NINEZY ADOLESCENCIA 

3 

Version: Fecha: 

01 13/12/2024 

Verifica la informacion nutricional. utilizando las 
graficas de crecimiento y desarrollo de MINSAL, 

segun la edad: 

• De 0 a 24 meses de edad. 

• De 2 a 5 anos de edad. 
.. De 5 a 10 anos de edad. 

• De 10 a 19 anos de edad. 

La clasificacion es segun los puntos de corte de las 
desviaciones estandar de la misma grafica. 

Ver anexos N° 11 al16, 

MINSAL: 
4 • Grafica de ninos prematuros de bajo peso 

5 

(1501 a menor de 2500 9 PN, ::: 37 semanas 
EG). 

• Grafica de ninos prematuros de muy bajo 

peso (:::1501 9 ::: semanas EG) 
• Grafica de ninas prematuras de bajo peso 

(1501 a menor de 2500 9 PN ::: 37 semanas 
EG). 

• Grafica de ninas prematuras de muy bajo 
peso::: 1500 9 PN ::: 37 semanas EG) 

Ver anexos N° 17 al 20 
En casos de ninas y ninos con Sindrome Down se 
utiliza: 

• Curva de peso de ninos con SD desde el 
nacimiento hasta los 36 meses. 

• Curva de longitud de ninos con SD desde el 
nacimiento hasta los 36 meses. 

• Curva de peso/longitud de ninos con SD desde 
el nacimiento hasta los 36 meses. 

• Curva de peso de ninas con SO desde el 
nacimiento hasta los 36 meses. 
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• Curva de longitud de ninas con SD desde el 
nacimiento hasta los 36 meses. 

• Curva de peso/longitud de ninas con SD desde 
el nacimiento hasta los 36 meses. 

Ver anexos N° 21 al 26. 

En casos de ninas y ninos con Sfndrome Down se 
utiliza: 

• Curva de peso de ninos con SD desde el 
nacimiento hasta los 36 meses. 

• Curva de longitud de ninos con SD desde el 
nacimiento hasta los 36 meses. 

• Curva de peso/longitud de ninos con SD desde 
el nacimiento hasta los 36 meses. 

• Curva de peso de ninas con SD desde el 
nacimiento hasta los 36 meses. 

• Curva de longitud de ninas con SD desde el 
nacimiento hasta los 36 meses. 

• Curva de peso/longitud de ninas con SD desde 
el nacimiento hasta los 36 meses. 

Ver anexos N° 21 al 26. 

7 Despues de la revisi6n tecnica realizar un registro 
digital de los resultados de la evaluaci6n nutricional. 

8 

Al identificar casos de malnutrici6n se deberan 
entregar indicaciones por escrito y dar seguimiento 

peri6dico. 
Elabora dietas terapeuticas, segun patologfas que 
presenten las ninas, ninos y adolescentes (diabetes, 
Trisomfa 21. autismo, VIH, discapacidad, entre otras) 
"Gufa de alimentaci6n y nutrici6n para 
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adolescentes" 14 Y "Lineamientos tecnicos para la 

prescripcion de dietas en hospitales de la red 

integral e integrada de servicios de salud"15 

Cuando se identifiquen casos de ninas, ninos 0 

9 adolescentes con patologias que ameritan una 
dieta terapeutica se entregara dieta, asimismo las 
indicaciones. 

6.3 EDUCACION ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL 

RESPONSABLE 

Tecnica/o Nutricionista 1 

DEseRIPClON 

Identifica en los centr~s la necesidad de abordar 

temas que contribuyan a adquirir 0 mejorar habitos 
alimentarios saludables. 

Los temas dependen de las caracteristicas 

especificas de la poblacion atendida. En este 
2 sentido, de manera peri6dica se dara entrega 

educativa en temas relacionados con: 

• Lactancia materna. 

• Formulas infantiles. 

• Elaboraci6n de Papillas. 

• Trastornos de la conducta alimentaria. 

• Enfermedades cronicas. 

• Refuerzo en el registro de controles de 
alimentos. 

• Refuerzo en la elaboraci6n de solicitudes de 
alimentos. 

14 Ministerio de Salud de El Salvador, Unidad de Atenci6n Integral en salud de adolescentes. Guia 
de Alimentaci6n y Nutrici6n para Adolescentes, 2007, Sitio Web 
http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/guia/Guia alimentacion nutricion adolesc.pdf 
15 Ministerio de Salud de El Salvador. Lineamientos tecnicos para la prescripci6n de dietas en 
hospitales en la Red Integral e Integrada de Servicios de Salud. Marzo, 2014. Sitio Web: 
https:/ lasp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/lineamientos/Lineamientos tecnicos para la prescripcio 
n de dietas hospitalarias RIISS.pdf 
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Entrega de material educativo 0 material para el 
cumplimiento de lIneas tecnicas. 

Actualiza sobre alimentacion y nutricion, dirigidos a 
3 personal de primer nivel en la atencion de las niFias, 

niFios y adolescentes de los diferentes programas. 

4 

S 

6 

Elabora un temario y cronograma de actividades a 
desarrollar en los centros de atenci6n. 

Desarrolla la cartilla didactica, asimismo la 

presentacion en PowerPoint para cada uno de los 
temas previo al desarrollo de la entrega educativa. 

Coordinara las actividades previas a las entregas 
educativas 0 capacitaciones, gestionando el 
facilitador, si fuera necesario, el material de apoyo y 
la logfstica para desarrollar la capacitaci6n. 

Durante el desarrollo de las jornadas de 
7 capacitacion 0 entrega educativa, se verificara que 

el personal convocado para recibir la capacitaci6n 
se registre en el FOR.USNI.003 "Nomina de 
asistencia". 
La frecuencia en las entregas educativas dependera 

8 de la necesidad 0 situaci6n de cada centro, 
asimismo el refuerzo en temas especificos. 

De ser necesario se realizara gesti6n para un 
9 facilitador externo en tematicas que lo ameriten 

Para los casos de intervenci6n nutricional con 
10 niFias, niFios grandes y adolescentes se realizara 

abordaje en educaci6n alimentaria y nutricional 
segun su necesidad, segun "Lineamientos tecnicos 

para la atenci6n integral de niFios y niFias menores 
de diez aFios. El Salvador 2018" 
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6.4 MONITOREO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

RESPONSABLE 

Tecnica/o 
Nutricionista 

1 

2 

3 

DESCRI PCION 

Realiza un cronograma de visitas y una planificaci6n 
semanal de visitas de monitoreo y seguimiento a los 
Centros, para verificar el desarrollo de las actividades 
de los componentes establecidos para la atenci6n 
alimentaria y nutricional. 

Se identifica con la direcci6n del centro y a la vez 
explica el objetivo de la visita. 

ATENCION NUTRICIONAL: 
• Areas del servicio de alimentaci6n. 

Encargada de verificar el cumplimiento de: 

• Infraestructura 
• Cartelera con lineamientos brindados. 

• Menus dclicos. 
• Buenas practicas de manufactura 
• Kardex de alimentos perecederos y de 

alimentos no perecederos en despensa. 

• Registro de insumos para la elaboraci6n 
del menu diario. 

• Bitacora del servicio de alimentaci6n. 
• Control de temperatura de cuarto frio. 

• Plan de limpieza. 
• Verificaci6n de la manipulaci6n de 

alimentos. 

• Verificaci6n de la alimentaci6n servida. 

• Controles administrativos 

• Area de bodega de alimentos no perecederos. 

Encargada de verificar: 
• I nfraestructura 
• Condiciones de almacenamiento. 

• Orden y clasificaci6n. 
• Fechas de alimentos. 
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• Revision de controles de alimentos 
(Kardex). entre otros. 

• Limpieza. 

• Area de lactario. 

Encargada de verificar: 

• Revision de registro de formulas 
servidas. 

• Verificacion de la manipulacion y 
preparacion de formulas. 

• Verificaci6n de cumplimiento de 
parametro. 

• Verificacion de la alimentacion a bebes. 

• Verificacion de lavado de biberones y 
otros similares. 

• Verificacion de condiciones de 

almacenamiento. 

• Area de clfnica. 

• Revision de expedientes clfnicos. 
• Identificacion y evaluacion de casos. 
• Seguimiento de casos. 
• Identificacion y revision de equipo 

para antropometrfa. 

Realiza entrevista con las personas vinculadas con el 
4 proceso Y utiliza el FOR.USNI.020 "Hoja de visita". 

Al finalizar el recorrido socializa hallazgos con 
5 director del centro y firman hoja de visita. 

Registra la visita segun el Anexo N.Q 27 "libro de 
6 monitoreo y seguimiento del servicio de 

alimentacion". 
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Con la informaci6n obtenida en las visitas de 
7 monitoreo y seguimiento, elabora en el 

FOR.USNI.OOl "Informe Tecnico" y remite via correo 
electr6nico a director de centro con co pia a jefe de 
secci6n, jefatura de Departamento de Apoyo Oinico 
y Nutricional y Jefatura de la Unidad de Salud y 
Nutrici6n Integral en un terminG de siete dfas habiles 
contados a partir de la fecha en que realiz6 la visita. 

De ser necesario programar otras visitas con mayor 

8 frecuencia segun los hallazgos encontrados. 

7. PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS DE TRABAJO DEL 
DEPARTAMENTO DE SALUD INTEGRAL 

Describe el modelo, por medio del cual se garantizara la atenci6n en salud y los servicios 
brindados, los mecanismos de coordinaci6n y articulaci6n intra e interinstitucional, lfneas 
tecnicas de acci6n, responsabilidades para el cumplimiento del derecho a la salud de la 
primera infancia, ninez y la adolescencia, los procedimientos e instrumentos que respaldan 

el accionar del componente de salud. Asimismo, determina que los responsables de 
establecer procesos, instrumentos, lineamientos, mecanisme de registro de la 

informaci6n y de coordinaci6n a nivel interno, monitoreo de las acciones y seguimiento a 
los procesos establecidos en el presente manual sera el Departamento de Salud Integral 
adjunto ala Unidad de Salud y Nutrici6n Integral, con la finalidad de alcanzar la articulaci6n 
de los Centros y Programas desde el nivel local con el Sistema Nacional de Sa Iud, para 
garantizar el cumplimiento del derecho a la salud de la primera infancia ninez y 
adolescencia que se encuentra en los centros del CONAPINA. 

Ademas, establece los procesos de coordinaci6n y la articulaci6n estrategica con el 
Sistema Nacional de Salud, para la gesti6n de servicios bajo el modelo de atenci6n integral 

e integrado por niveles de atenci6n y complejidad, que permita garantizar la continuidad 
en la atenci6n y responder a las necesidades segun curso de vida, priorizaci6n de 

condiciones, problemas de sa Iud, factores de riesgo y derechos vulnerados promoviendo 
acciones orientadas hacia la promoci6n, prevenci6n de salud, atenci6n de la enfermedad, 
mediante el abordaje y tratamiento oportuno, cuidados paliativos, as! como acciones y/o 
intervenciones orientadas hacia la rehabilitaci6n que permitan reducirlsuperar 0 minimizar 
un trastorno, lesi6n 0 trauma a largo plazo, as! como asegurar el continuo de las 
atenciones. 
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7.1 MODELO DE ATENCION APLICADO PARA LA ATENCION EN SALUD A LA NINEZ Y 
ADOLESCENCIA DE LOS CENTROS Y PROGRAMAS CONAPINA 

La prestacion de servicios, modalidad de atencion segun nivel de complejidad y la oferta 

de servicios de salud a la ninez y adolescencia que se encuentra en los centr~s 

CONAPINA; esta basado en el modelo de Atencion Integral en Salud centrado en la 
persona, la familia y la comunidad, garantizando las prestaciones a las que tienen derecho 
las personas en su curso de vida, en el contexto del cicIo vital familiar y el entorno de 
interaccion social, ambiental, laboral y comunitario, segun (Decreto Legislativo N° 302 de 

fecha dos de mayo de dos mil diecinueve y publicado en el Diario Oficial W 89, tomo 423, 
del 17 de mayo de dos mil diecinueve y que, para hacer efectiva la aplicacion del mismo 
se establece el convenio "Acuerdo marco de cooperacion Interinstitucional entre el 
Ministerio de Salud, El Fondo Solidario para la Salud y el Consejo Nacional de la Ninez y la 
Adolescencia a favor de las ninas, ninos y adolescentes" vigente desde el 31 de noviembre 
de 2021 por un periodo de 5 anos, efectuando una priorizacion en la atencion de la 
poblacion y facilitando el acceso a los servicios de salud por el ente rector MINSAL y del 
Fondo Solidario para la Sa lud- FOSALUD como entidad de apoyo al Sistema Nacional de 
Salud, permitiendo que este sea operativizado por las partes mediante la aplicacion de los 
"Lineamientos tecnicos para operativizar las atenciones en salud en el marco del convenio 

interinstitucional entre CONAPINA, MINSAL, FOSALUD", que estandariza las lineas tecnicas 
macro en comun a seguir por parte de las tres instituciones. 

De la Atencion en salud a garantizar y la prestacion de servicios a los centr~s 
CONAPINA 

Aspectos importantes: 

• Al momenta que se registra un ingreso de una nina, nino 0 adolescente a un centro 
de atencion del CONAPINA, se activa el componente de sa Iud, el cual inicia con la 
evaluacion medica y con ello la apertura del expediente de salud por parte del ente 

rector que determina su condicion de salud actual y los pasos a seguir para el 
mantenimientoirestablecimiento de su salud; y desde cada centro de atencion la 
apertura del expediente administrativo que documenta las acciones en salud que 
cad a nina, nino 0 adolescente recibe durante la permanencia en el centro en funcion 
de la garantia a este derecho. 

• La atencion en salud responde a las generalidades y particularidades de cada nina, 
nino adolescente segun curso de vida, priorizacion de condiciones, problemas de 
salud a atender, los factores de riesgo identificados, la especificidad de la atencion 
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requerida; la cual se desarrolla mediante la prestaci6n de servlclos de manera 

continua y dinamica, por lo que esta no puede ni debe suspenderse. 

Modalidad de atenci6n 

a. Consulta ambulatoria: se proveera atenci6n integral, preventiva y curativa tanto 
intra como extramural. 

b. Consulta de emergencia: bajo los criterios de emergencia, destinada a salvaguardar 
la vida 0 prevenir consecuencias criticas, la cual debe ser proporcionada 
inmediatamente y en caso de ser necesario, a traves del sistema de referencia, 
retorno e interconsulta a un Hospital de Segundo 0 Tercer nivel 0 en un Centro de 
Atenci6n de Emergencia (CAE), segun corresponda. 

c. Nivel de complejidad del Sistema Nacional de Salud: tomando en cuenta los 
servicios prestados y los niveles de atenci6n en salud en el primer nivel de atenci6n 
y la derivaci6n hacia segundo y/o tercer nivel 

d. En horarios ampliados, fines de semana, dfas festivos, vacaciones y/o cuando sea 
requerido. 

Niveles de complejidad 

NIVEL DE OFERTA DE SERVICIOS 
COMPLEJIDAD 

Servicios basicos integrales: 

Unidad de Salud 1. Promoci6n de la salud, 
Sasica 

2. Prevenci6n de la enfermedad, 

3. Atenciones por morbilidad, 

4. Rehabilitaci6n, 

5. Salud ambiental, 

6. Procedimientos de: pequena cirugia, inyecciones, curaciones y 
vacunaci6n. 

Unidad de Salud Servicios intermedios integrales: Incluye los anteriores mas 
Intermedia Odontologfa y Laboratorio clfnico, entre otros. 
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Servicios especializados integrales incluye anteriores mas 
servicios de apoyo, consulta y atenciones especializadas de 
medicina interna y/o medicina familiar, pediatrfa, gineco­
obstetricia, asi como nutricion, fisioterapia, psicologfa, entre 
otros. 

OFERTA DE SERVICIOS 

Hospitales segun categorfas, que cumplen con Servicios de 
promocion y proteccion de la salud, Atencion ambulatoria de las 
cuatro especialidades basicas en horario diurno, emergencia 
general 24 horas, hospitalizaci6n de las cuatro especialidades 
basicas, Atencion gfneco-obstetrica de emergencia de baja 
complejidad las 24 horas, Cirugfa de baja complejidad diurna, 
apoyo diagnostico 24 horas que amerite tecnologia basica. 
*Personal profesional, tecnico, administrativo y auxiliar; asf como 
otros servicios categorizados segun complejidad del sistema y 
clasificaci6n bajo este nivel de atencion. 

Establecimiento de referencia regional 0 nacional que cuenta con: 
Infraestructura ffsica con base a los criterios de categorizacion, 
Provee la atencion en salud de multiples especialidades, 
subespecialidades 0 poblacion blanco, Alta complejidad durante 
las 24 horas del dia, Cuenta con unidad de cuidados crfticos, 
Apoyo diagnostico y terapeutico para los casos que ameriten 
tecnologfa de alta complejidad, con personal altamente 
especializado. 

As! como los Establecimientos de alta complejidad de referencia 
nacional 

Prestaci6n de servicios para ninez y adolescencia de los centros CONAPI NA 

• Promocion de la salud y de la salud mental, 
• Prevencion de la enfermedad, 
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7.2 ACTIVACION DEL COMPONENTE DE SALUD Y LA BUSQUEDA DE SERVICIOS DE 
SALUD CONAPINA 

Para el cumplimiento del componente de salud. se establecen 2 eta pas las cuales son 
desarrolladas a continuaci6n: 

7.2.1 ETAPA INICIAL: INGRESO DE UNA NINA/NINO 0 ADOLESCENTE A UN CENTRO 
CONAPINA, ABORDAJE INICIAL Y BUSQUEDA DE ATENCION EN SALUD. 

Descripci6n: Proceso que se activa con el abordaje inicial e identificaci6n de la condici6n 
actual de salud de una nina. nino 0 adolescente al momenta de su ingreso. la identificaci6n 
de necesidades y atenciones en salud indispensables para restablecer la salud. asi mismo 
la ruta de articulaci6n con el Sistema Nacional de Salud. segun nivel de complejidad que 
debe seguir el centro de atenci6n del CONAPINA. 

A) Evaluaci6n Medica Inicial: Toda nina. nino 0 adolescente a su ingreso a cualquiera de 
los centros CONAPINA debera contar con una evaluaci6n medica inicial. la cual debe 
ser efectuada por personal medico y de acuerdo a la condici6n actual se cumpliran de 
manera inmediata los criterios de: 

a. Referencia para atenci6n de emergencia/ especializada/ hasta el 
restablecimiento de la salud por la condici6n bajo la cual fue referido. 

b. Atenci6n medica de control. 
c. Seguimiento al cumplimiento de tratamientos medicos indicados y/o 

controles infantiles y de el/la adolescente y adolescente embarazada 

interrumpidos 0 no cumplidos teste ultimo se aplicara segun lo descrito en 
item C-eJ. 

B) Evaluaci6n tecnica del centro CONAPINA: Toda nina. nino 0 adolescente a su ingreso 
debera contar con la evaluaci6n inicial por personal tecnico Psic6loga/o y 
Trabajador/a social segun sus protocolos establecidos en Ruta de atenci6n en salud a 
ninez y adolescencia para Programas de Acogimiento Institucional (Flujograma No. 
1) y en Ruta de atenci6n en salud a adolescentes en Programas de Integracion 
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Social.(Flujograma No.2), del documento "Lineamientos tecnicos para operativizar las 
atenciones en salud en el marco del convenio interinstitucional entre CONAPINA, 
MINSAL, FOSALUD". 

c) Documentar antecedentes personates y familiares: para esta acci6n surge la figura de 
Referente de Salud quien es de responsabilidad en coordinaci6n con el equipo tecnico del 
centro de recabar informaci6n relativa a la salud, en un lapso no mayor a 48 horas 
posterior a su ingreso relacionadas a: 

a. Antecedentes Prenatales de la Nina, Nino y Adolescente: haciendo enfasis 
en aquellas ninas y ninos que ingresan al Centro con edad menor de 2 anos 
y tomando en cuenta los criterios de riesgo descritos en Anexo N° 1. 

b. Antecedentes de enfermedades infecto-contagiosas (Anexo N° 2), En caso 
de que al momento de su ingreso el/la medica/o prescriba aislamiento, este 
se efectuara de manera inmediata segun la indicaci6n medica brindada con 
el fin de evitar contagios en el resto de las areas y sera trasladado e 
incorporado a su area al estar sano. 

e. LConsumo de drogas! Lultima vez de consumo! Tratamientos previos 
recibidos. 

d. Ideas de suicidio 0 ideas previas de autoagresi6n 0 heteroagresi6n. 
e. Si es adolescente mujer: Se debera indagar sobre: LFecha de ultima 

menstruaci6n?, LSospecha de estar embarazada? 0 en estado de embarazo, 
edad gestacional. fecha probable de parto, si ha estado recibiendo 0 no 
controles prenatales? si se han realizado examenes medicos, 
ultrasonograffas asociadas a embarazo 0 si tiene examenes pendientes?, Lsi 
tiene algun medicamento indicado?, LSi se ha realizado citologfa alguna 
vez!, ultima fecha de citologia?, debiendo solicitar la documentaci6n de 

respaldo (tarjeta control prenatal, carnet de vacunaci6n). En caso de no 
contar con la documentaci6n se activara con MINSAL/FOSALUD el control 

prenatal de manera inmediata y su debido seguimiento hasta la atenci6n del 
parto, puerperio y recien nacido (segun protocolo).; ademas se debera tener 
en cuenta a su ingreso la presencia de signos y sfntomas de peligro yante 
cualquiera de ellos debera ser referida de inmediato al establecimiento de 
salud u /hospital para la atenci6n al riesgo. Para este apartado tomar en 
cuenta lo descrito en Anexos N° 3 Y N° 4. 

f. Cirugias previas: LDe que fue operada/o? Lcuando? LEn que hospital! 
g. Alergias a medicamentos y/o alimentos: LConoce a que medicamento y/o 

alimento? 
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h. Antecedentes personales y familfares de las siguientes enfermedades: 

• Diabetes Mellitus • Insuficiencia Renal 

• Patologia Cardiaca • Enfermedades Psiquiatricas 

i. Si al ingreso de la Nina, Nino 0 Adolescente tiene antecedentes de violencia 
sexual. se debera verificar/indagar que se le hayan realizado los examenes segun se 
indica en Anexo N° 5. 

En caso de no haberse practicado estas pruebas debera remitirse a la Unidad de Salud para 
la toma de los mismos. 

• En caso de VIH, la prueba se repetira a las seis, doce y veinte y cuatro semanas, por lo 
que se dara seguimiento 

• Si la Nina, Nino 0 Adolescente fue atendido en un establecimiento de salud del Sistema 
Nacional en las primeras 72 horas despues del abuso sexual debe haber recibido 
tratamiento profilactico para las Infecciones de Transmision Sexual, VIH yembarazo. 
(por lo que se debera verificar el cumplimiento de dicho tratamiento). 

• En caso de Prevencion del VIH, para que reciba el tratamiento antirretroviral profilactico 
debera cumplir con el tratamiento prescrito, durante veintiocho dias e informar de los 
efectos secundarios de los mismos y seguir el cumplimiento de citas en la consulta 
medicas indicadas. 

• Si la nina 0 adolescente fue atendida en el establecimiento de salud en los primeros 
cinco dias despues de la agresion, independientemente de la etapa del ciclo menstrual 
en que se encuentra, se debera constatar si se ha cumplido con el tratamiento de 
anticoncepcion de emergencia. 

j. Se debera Indagar/documentar el Estado Nutricional, en formulario digital 
USNI.016 "Informe del estado nutricional" y a partir de ello el seguimiento 
sera brindado por el Departamento de Apoyo Clinico y Nutricional 

k. Si el nino/nina/ adolescente luego de su evaluacion se encuentra en estado 
aparentemente sano, determinado por el medico sera incorporado al area 
correspondiente y a su abordaje de seguimiento durante su permanencia 
en el centro. 

La informacion generada de todas estas acciones debera quedar implicitas en el Expediente 
clinico de la nina, el nino y el/la adolescente, asi como el registro efectuado en Formularios 
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correspondientes, y en Expediente Administrativo y sistema institucional correspondiente, las 

cuales se efectuan y documentan en el programa bajo el cual hace su ingreso para su 

seguimiento. 

7.2.2 ETAPA DE SEGUIMIENTO 

Descripci6n: Etapa que se desarrolla posterior al abordaje inicial y habiendose 
restablecido la condicion de salud de ingreso, activandose la continuidad en la prestacion 
de servicios de salud y los programas segun curso de vida, priorizacion de condiciones, 

identificacion y reduccion de los factores de riesgo, acciones de promocion, prevencion 
para la salud, atencion de la enfermedad, y/o rehabilitacion mediante el abordaje y 
tratamiento oportuno, permitiendo superar 0 minimizar un trastorno 0 la discapacidad, 
lesion 0 trauma a largo plazo, y/o la progresividad del mismo, optimizar el funcionamiento 
y gestionar servicios de cuidados paliativos. Por lo que los servicios que se disponen para 
la atencion estan basados en la clasificacion de programas y servicios de MINSAL: 

7.3 SERVICIOS PARA LA PROMOCION DE LA SALUO/SALUO MENTAL Y PREVENCION 
DE ENFERMEOAOES 

7.3.1 RESPECTO DE LA PROMOCION EN SALUO Y SALUO MENTAL 

Descripci6n: Esta orientada a verificar la garantfa en la prestacion de servicios de salud en 
los diferentes centros y a la identificacion de necesidades para realizar gestiones de 
mejora, promoviendo estilos de vida saludables a nivel individual y/o colectivo, generando 
espacios saludables, difusion de derechos y responsabilidades en salud y surgen de las 
siguientes maneras: 

a) De la programacion anual previamente establecida con la Unidad de Salud local 
bajo un plan de salud 

b) Las que surgen a demanda y/o segun la necesidad identificada durante la 
permanencia de la poblacion en el centro. (Estas puedan ser identificadas por 

personal del centro y/o durante los procesos de monitoreo del Departamento. de 
Salud Integral) 

c) Por apoyos externos brindados por cooperantes que promueven la salud y la 
salud mental. 

Las atenciones priorizadas y que se ven integradas dentro del plan de salud ejecutado en 

coordinacion con MINSAL bajo una programacion son las siguientes: 
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• Educacion para la salud 

• Consejerfas 
• Campanas informativas 

• Charlas 
• Demostraciones 
• Recorridos participativos 
• Visitas domiciliares. 
• Jornadas/promocion de estilos de vida saludable 

Fecha: 

13/12/2024 

Respecto de las acciones de salud mental. estas deberan estar orientadas hacia la 
educacion de la salud mental, de acuerdo al cicIo de vida. a fin de reducir e identificar el 
riesgo de patologfas mentales en las diferentes eta pas de desarrollo y reforzando factores 
protectores que permitan la adaptacion al medio. la inclusion, la funcionalidad, la 
aceptacion y la resolucion de conflictos, asf como fortalecer 0 desarrollar capacidades en 
la poblacion, orientar al autocuidado de las ninas, ninos y adolescentes, manejo de sus 
emociones, vinculacion del rol de la familia, el fomento hacia la crianza positiva, asf como 

el que hacer de un psicologo y de un psiquiatra. 

Ademas. para el personal de los centros se orientara a la construccion de espacios 
amigables, autocuidado y otras que sean consideradas en pro de la mejora en la atencion 
a la poblacion. 

Sera ell la psicologa/o de cada centro quien promueva este tipo de acciones con 
enfoque Derecho, Genero e inclusion y mediante una planificacion semanal. que 
dejara plasmada en el FOR.USNI 024 "Planificacion semanal de atenciones 
Psicologicasn de la herramienta digital. como una proyeccion de sus acciones y 
realizar el registro de 10 ejecutado en hoja de FOR. USNI. 025 "Matriz de 
Atenciones Psicologicas, en los grimeros 5 dias del mes para su consolidacion. 
Para las que estan programadas y ejecutadas por M I NSAL u otra institucion con la 
cual se haya realizado la gestion, seran documentadas por elila Referente de Salud 

en la herramienta digital FOR.USNI. 023 URegistro de acciones de promocion de 
la Salud y de Salud Mental". En el desarrollo de estas actividades. Debera 
involucrarse de manera activa el personal tecnico y de atenci6n directa. 

Para Centros de Resguardos las acciones de promocion de la salud mental seran 
planificadas de manera semanal, quedando plasmadas en el formulario digital 

FOR.USNI.024 "Planificacion semanal de atenciones en salud psicologicas· y 
realizado el registro de 10 ejecutado en FOR. USNI. 025 "Matriz de Atenciones 
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Psicol6gicas del FOR.USNI.024. "Planificaci6n semanal de atenciones 

PsicoI6gicas". 

En aquellos centr~s donde por su condici6n de Discapacidad se debera buscar la 
implementaci6n de estos procesos con las adecuaciones y herramientas 
necesarias para su implementaci6n. 

8. PREVENCION EN SALUD 

Este apartado esta orientado a la prevenci6n del desarrollo de enfermedades y sus 
complicaciones, a la identificaci6n de facto res de riesgo, comportamientos no saludables 
y vulneraci6n de derechos, a fin de abordarlos oportunamente y evitar cronicidad, 
recafdas, complicaciones y discapacidad abarcando las cuatro areas siguientes: 

a) Atenciones preventivas por: Controles de nina y nino menor de 10 anos, de 

adolescente gestante y madre adolescente; cumplimiento al esquema de 
vacunaci6n, entrega de micronutrientes, desparasitaci6n, atenciones 
odontol6gicas preventivas, atenciones medicas, atenciones psicol6gicas, 
atenciones nutricionales, atenciones por fisioterapia enmarcadas en el area 
preventiva necesarias. 

El registro del cumplimiento al esquema de vacunaci6n, entrega de micronutrientes y 
desparasitaci6n interna y externa se hara en documento digital FOR.USNI.026 "Esquema 
de vacunaci6n, micronutrientes, desparasitaci6n". 

En el caso de las campanas odontol6gicas coordinadas desde la USNI con FOSALUD 0 

campanas medico-odontol6gicas se compartira a los Centros la programacion, 
previamente establecida; FOSALUD realizara un reconocimiento previo de cada Centro a 
fin de establecer la logfstica para el desarrollo de la misma y su ejecucion en la fecha 
correspondiente, el/la Referente de salud registrara las atenciones brindadas. En formulario 
de herramienta digital FOR. USNI. 027 "Jornadas Medicas-OdontoI6gicas" 

Cuando se cuente con la coordinaci6n de campanas medico - odontol6gicas 0 jornadas 
de prevenci6n para la toma de citologfas, Tamizaje de VIH y otras pruebas (Hepatitis, 

Serologfa para sffilis que surgen de la gesti6n desde el Centro/Unidad de 
Programas/Gerencia de Programas/Unidad de Proyectos y Cooperacion deberan hacerse 
de conocimiento a la USNI por medios digitales y elila referente de salud del Centro 
debera trasladar la informacion de dichas atenciones en formulario digital FOR.USNI.027 
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"Jornadas Medica-Odontologicas· y/o FOR.USNI. 028 uExamenes para Control de 
Salud", ubicada dentro de FOR.USNI.026 "Esquema de vacunacion, micronutrientes, 
desparasitacion". posterior al desarrollo de la misma. 

En el caso de las atenciones prenatales dadas a las adolescentes embarazadas posterior a 

su inscripcion. el/la referente de salud efectuara el registro de dichas atenciones en el 
Formulario digital FOR. USNI. 029 "Matriz de madres adolescentes embarazadas· mes a 
mes hasta la finalizacion de su parto y puerperio a excepcion de aquellos casos donde 
existan signos 0 sintomas de peligro. donde debera informar de manera inmediata a la 
USNI a traves de los medios de comunicacion establecidos y realizar registro. asi como su 
seguimiento hasta la finalizacion de su parto. 

En el caso de los centr~s que cuentan con poblacion de 0 a 5 anos se efectuara registro 
digital de informacion relacionada a las alteraciones del desarrollo FOR.USNI.030 
"Monitoreo de las alteraciones en el desarrollo de la primera infancia". Aplica solo para 
Centros CONAPINA con poblacion de 2 a 5 anos. 

8.1 TOMA DE ExAMENES A LA POBLACION DE LOS CENTROS Y DEL PERSONAL 

Toda nina. nino y adolescente debera contar con los examenes minimos necesarios para 
la prevencion de enfermedades y/o la identificacion de factores de riesgo. para 10 cual se 
debera considerar la toma de los siguientes examenes: 

• EGO. EGH. 2 veces en el ana 
• Tamizajes de: VIH. tuberculosis. COVID-19; segun el estado epidemiologico 

nacional y de acuerdo a normativa de MINSAL vigente. 

• Toma de citologia. 
• Otros (segun sea el caso que sean necesarios posterior al ingreso) 

Para la atencion a poblacion especifica (adolescentes embarazadas. ninez de 0 a 7 anos 
bajo programas de prevencion especificos). 

En caso de Adolescentes privados de libertad se establecen acciones de prevencion de 
enfermedades transmisibles y diagnostico oportuno. especificamente de ITS. VIH. TB Y de 
las Enfermedades no transmisibles 

" Prueba de VI H 
" Antigeno de superficie para Hepatitis B 
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El registro de la informacion de la poblacion se efectuara en FOR.USN!. 028 Examenes 

para Control de Salud", en el caso de los examenes tomados al personal. seran archivados 
por el centro. 

9. AUTORIZACIONES PARA PERSONAL MANIPULADORES DE 
ALlMENTOS 

La Direccion del Centro de Atencion gestionara con el/la director/a de la Unidad de 
Salud(U/S) localla realizacion un mes antes a la fecha de vencimiento, la capacitacion en 
manipuladores de alimentos para las personas manipulador/a de alimentos y aquellas 
personas que estan en contacto directo con la alimentaci6n de ninas 0 ninos y la toma de 
examenes de laboratorio ya sea con la Unidad de Salud correspondiente y/o con la Clfnica 
Medica Comunal del ISSS; debiendo cumplir con los requisitos para la obtenci6n del 
carnet de manipuladores de alimentos vigentes siendo estos los siguientes: 

• Examen general de heces 

• Examen general de orina 
• Constancia de buena salud 

Cada Centro remitira a USNI de manera digital los carnets de manipuladores de alimentos 
vigentes anualmente segun lo establece la Norma Tecnica de Alimentos. y efectuara el 
llenado digital del FOR.USN!.031 "Matriz de resultados de examenes y Carnet de 
manipuladores de alimentos' 1 vez al ano. 

Aquellas personas que resulten con examenes positivos deberan ejecutar otras funciones 
fuera del area de la manipulaci6n de alimentos y debera continuar control medico en la 
U/S hasta su normalizaci6n y su debida derivaci6n del carnet de manipuladores 

actualizados. (De acuerdo a la funcion, el area donde se desempena y el resultado positivo 
del examen se debera considerar efectuar muestreo a la poblacion que atiende). 

En el caso de ejecutar talleres que tengan que ver con la manipulaci6n de alimentos donde 
participen ninas, ninos 0 adolescentes de los Centros CONAPINA se debera brindar 
previa mente al desarrollo de el 0 los talleres una charla sobre manipulaci6n de alimentos, 
la cual debera ser acorde a su edad cronol6gica y caracterfsticasde la poblaci6n, siendo 
impartida por personal del Centro conocedor del tema y/o referente de salud capacitado; 
quedando documentado en FOR.USNI.023 "Registro de acciones de promoci6n de la 
Salud y de Salud Mental" y remitir listados de Asistencia, de manera digital al 
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Departamento de Salud Integral de la USN!. 

En caso de no contar con una respuesta por parte de la Unidad de Salud local. no de 

respuesta a la peticion del Centro CONAPI NA. el director del Centro informara la situacion 

al Departamento de Salud Integral de la USNI, para gestionar ante el nivel correspondiente. 

10. SALUD AMBIENTAL 

Incluye todos aquellos aspectos de la salud y enfermedad humana que son determinados 
por factores ambientales que influyen en la salud, los cuales incluyen el desarrollo de 
acciones de fumigacion, abatizacion contra mosquitos y zancudos, campanas de 
eliminacion de roedores e insectos, eliminacion de endoparasitos y ectoparasitos, 
inspecciones de saneamiento ambiental. curso para las buenas practicas de manufactura 

de alimentos, vigilancia de la calidad del agua para consumo humano, manejo adecuado 
de desechos comunes, manejo integral de los desechos solidos, manejo de desechos 
bioinfecciosos y todo aquello apegado a normativa actualizada de salud ambiental que 
aplica a los Centros. 

En el caso de las acciones orientadas a dar respuesta a la salud ambiental. seran 
coordinadas y programadas por el/la director/a del Centro CONAPINAy por el/la directora 
de la Unidad de Salud Local bajo una calendarizacion las cuales deberan quedar plasmadas 
en el documento DOC.USNI.060 "Plan anual de Salud de los centros CONAPINA", 
Debiendo incluirse las acciones descritas. 

En el caso de aquellas que surjan ante situaciones de alertas, debera activarse la 
coordinacion inmediata con la Unidad de Salud Local y/o con el equipo de emergencia 

local para dar respuesta ante la situacion de alerta, debiendo documentar segun 
corresponda y brindar la periodicidad del seguimiento de las acciones e informar al 
Departamento de Salud Integral de manera inmediata mediante los medios digitales y 
medios de comunicacion existentes y haciendo el llenado de formularios 
correspond ientes . 

./ En caso de presentar poblacion con sintomatologia asociada a enfermedades 
producidas por vectores (Dengue, SIKA. Chikuncunya), el/la Director/a del centro 

debera informar de manera inmediata al Departamento de Salud Integral de la USNI 
y activar las acciones correspondientes con la Unidad de salud local para la 

reduccion y/o eliminaci6n de la propagaci6n de enfermedades por vectores, asi 
mismo debera informar diariamente el estado de salud de los casos reportados, 
segun apartado de enfermedades de vigilancia epidemiologica. 

57 



•••••• . . . . . . ... 
CONSEjO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA, 

NINEZY ADOLESCENCIA 

13/12/2024 

./ Cada Centro debera establecer una supervision periodica (sea semanal, quincenal. 
mensual, bimensual, trimestral) de los espacios, areas, zonas, depositos de 

reservorios (recipientes contenedores de agua, llantas, macetas, botellas, oasis, 
otros) y documentar las acciones realizadas en formulario digital FOR.USNI. 032 
"Lista de chequeo para el control de vectores' y en casos de epidemia su 
frecuencia aumentara segun lineamientos e incremento de casos, estos ultimos 
seran informados de manera inmediata segun apartado de enfermedades de 
vigilancia epidemiologica . 

./ Cada Centro CONAPINA debera contar con un programa para la prevencion y 
control de plagas, de acuerdo a 10 establecido en el manual del Departamento de 
Apoyo CUnico y Nutricional y coordinar con las Unidades CONAPINA 
correspondientes para la contratacion de un servicio de control y eliminacion de 
plagas y roedores. 

Las acciones orientadas a la desparasitacion interna de la poblacion deberan efectuarse 
dos veces al ano. quedando programadas dentro del documento DOC. USNI. 060 "Plan 
anual de Salud de los centros CONAPINA', estas se efectuaran en coordinacion con la 
Unidad de Salud Local; en el caso del personal que manipula alimentos y que cuenta con 
su certificado de buena salud y posee su carnet de manipulador de alimentos vigente no 
debera incluirse en este proceso. 

Los examenes a realizarse seran: 

• Examen general de heces. 
• Examen general de orina. 

En aquellos casos que resulten positivos a parasitos debera derivarse a atencion medica 
para el debido tratamiento hasta su reporte negativo. 
Los examenes antes mencionados en el caso de la poblacion seran anexados al 
expediente de salud y en el caso de personal seran archivados en el Centro. El cual debera 
estar accesible ante cualquier consulta por el area. 

En caso de ectoparasitos, debera informar de manera inmediata al Departamento de 
Sa Iud de la USNI y activar medidas destinadas a toda la poblacion y/o/a foco de infeccion 
identificado con el fin de evitar un riesgo de contagio masivo y/o de reincidencia: 

• Limpieza diaria de los dormitorios, banos. 
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• Asoleado de colchonetas de manera peri6dica (la periodicidad dependera de las 
condiciones de hacinamiento, acceso al agua, acceso a ropa limpia). 

• Promoci6n de habitos higienicos inculcados a cada nina/nino, adolescente (corte 
de cabello, bane diario, recorte de unas de manos y pies, cepillado de dientes, 

otros). 

• Aplicaci6n de tratamiento para escabiosis, pediculosis, tinas, micosis. (coordinado 
con U/S) 

• Desarrollo de charlas de prevenci6n de enfermedades infectocontagiosas. 
(coordinado con U/S) 

• Aislamiento de la poblaci6n de ser necesario. 

En el caso de Desechos bioinfecciosos para los Centros que cuentan con personal de 
salud MINSAL de manera permanente y que por su rol generan desechos bioinfecciosos 
su eliminaci6n sera responsabilidad de MINSAl, en aquellos casos que no se cuenta con 
personal de MINSAL debera hacer gestiones a nivellocal con Unidad de salud 0 informar 
al Departamento de Salud Integral de la USNI para buscar una alternativa viable de 
eliminaci6n. 

El desecho comun sera responsabilidad de cada Centro acorde a las normativas de 
gobierno local (Alcaldfa y segun lineamientos brindados por la Unidad de Medio Ambiente). 

Las y los Directores de cada Centro elaboraran en DOC.USNI. 060 ·Plan Anual de Salud 
de los Centr~s CONAPINA" incluyendo estas intervenciones, planeadas en mutuo 
acuerdo con Director de U/S de MINSAL correspondiente a la jurisdicci6n a la que 
pertenece el Centro, debiendose derivar a la USNI en el mes de febrero para su revision y 
posterior seguimiento. 

11. ACCIONES PREVENTIVAS HACIA LA SALUD MENTAL 

Las acciones orientadas a la prevenci6n de la salud mental estan divididas en: 

./ Prevenci6n Primaria: dirigida a un grupo de riesgo 0 a riesgo individual identificado 
y que estan vulnerablemente expuestos por lo que las acciones deberan estar 
plasmadas en un plan elaborado por el /la psic6logo/a de cada centro donde se 
promuevan las acciones hacia el abordaje para la superacion del trauma de la ninez 
y adolescencia, duelo, y violencia de todo tipo, eventos adversos por el desarrollo 
de la autonomia, violaci6n de derechos . 

./ Prevenci6n Secundaria: esta dirigida a realizar acciones como el desarrollo de 
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tamizajes para la busqueda activa y deteccion temprana de trastornos mentales 

segun grupo de edad y condicion de riesgo a traves de la deteccion y diagnostico 

precoz, por lo que en la nina/nino 0 adolescente que sea diagnosticado con 

trastorno mental 0 con riesgo de complicacion se deberEln crear estrategias para 

minimizar el desarrollo de crisis . 

./ Prevencion terciaria: acciones que se deben dirigir a personas diagnosticadas con 

trastornos mentales 0 con riesgo de complicacion 0 muerte a causa de la mismas, 

dichas acciones serc!ln reportadas en FOR.USNI 024 "Planificacion semanal de 
atenciones Psicologicas' 

11.1 CURACION Y REHABILITACION EN SALUD 

Cada centro se articula de manera directa con el Sistema Nacional de Salud a traves de la 

Unidad comunitaria de Salud local segun zona de referencia y a nivel hospitalario segun 

nivel de atencionl patologfa, activandose de acuerdo a la necesidad presentada mediante 

el sistema consulta medica /Referencia/contra referencia y mediante las modalidades de 

atenci6n. 

a. Consultas medicas, ingresos y egresos hospitalarios 
Se da cumplimiento mediante consultas medicas, pruebas clfnicas, estudios 

especializados que brinda el Sistema Nacional de Sa Iud, cuando no se cuenta con 
la prestacion de un servicio especffico se busca que esta prestaci6n de servicio sea 

a traves de la busqueda y articulacion con el Sistema Privado y surge a solicitud del 

servicio requerido. 

La informacion sobre las atenciones medicas a ninas, ninos y adolescentes debe 

ser plasmada en el expediente medico de cada nina, nino, adolescente de manera 

actualizada por los medicos tratantes y el Ila referente de salud de cada centro 

registrara las atenciones medicas recibidas en formulario digital FOR. USNI.033 

"Matriz Consultas medicas, Ingresos, Egresos Hospitalarios' y llevara el registro 
del cumplimiento de tratamientos con medicamentos en el 
FOR.USNI.047" Control individual semanal de medicamentos' 

En los casos de consulta, control 0 consulta por morbilidad y el expediente clfnico no es 

del centro, el personal que asista a la atencion medica hara uso del formulario FOR. 
USNI.034 "Hoja de consulta-control medico" que servira de comprobante al centro por 
atencion recibida, esta sera anexada al expediente. 
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En caso de presentarse un ingreso hospitalario. debera ser informado de manera inmediata 
por los medios de comunicacion establecidos y reportar de manera semanal en 

Formulario digital FOR. USNI.033 "Matriz Consultas medicas, Ingresos, Egresos 
Hospitalarios· 

En el caso de la atencion a madres adolescentes en la que su causa de consulta sea por 
parto 0 signos de alarma). El Ila Director/a del centro debera informar de manera 
inmediata al Departamento de Salud Integral el motivo de la atencion, ingreso y el 
seguimiento hasta su estabilidad por los medios de comunicacion existentes. 

b. Atenciones por fisioterapia 

Para los centros que cuenten con Fisioterapia, las atenciones por personal de 

fisioterapia seran registradas de manera mensual en formulario digital 
FOR.USNI.03S" Atenciones por Fisioterapia "(fisioterapia en el centro - hoja 
Excel 1), de igual manera las atenciones por Fisioterapia fuera del centro seran 
registradas en FOR. USNI 036 UAtenciones por Fisioterapia" (Fisioterapia fuera del 
centro - Hoja Excel 2). 

c. Tratamientos Medicos 
Para el control del medicamento prescrito a cad a nina, nino y adolescente, se 
creara en el centro un folderl libro 1 hoja excel con FOR.USNI. 037 "Control de 
tratamientos medicos" el cual debera estar actualizado, funcion que sera 

efectuada por el/la referente de salud. As! mismo, efectuara la vigilancia en el 
cumplimiento de tratamientos y contara con un mecanismo de vigilancia cuando 
se designe a una persona en su ausencia 0 fuera de sus horarios de trabajo para 
garantizar la entrega y el cumplimiento de medicamentos. 

Tambien dara vigilancia al medicamento en cuanto a mantener el estado optimo 
del medicamento mientras no sea brindado, garantizando la cadena de 
conservacion de medicamentos. 

d. Atenciones por Odontologicas 
Respecto de las atenciones odontologicas que se efectuen en el centro y/o que se 
brindan fuera del centro y que no corresponde a jornadas medicas-odontologicas, 

el/la referente de salud efectuara su registro mensual en FOR.USNI.038 
UAtenciones Odontologicas". 

e. Atenciones a la salud mental 
Para el abordaje de la salud mental de la poblacion en centros CONAPINA proceso 
que se dispone desde el momento de su ingreso con la evaluaci6n inicial este sera 
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brindado por personal tecnico de psicologfa del centro haciendo uso del sistema 
de referencia inmediata para la atencion especializada, tomando en cuenta lo 
descrito en apartado de Salud mental dispuesto en "Lineamientos tecnicos para 

operativizacion del convenio de cooperacion institucional. haciendo uso de rutas 
de atencion descritas. Anexo N° 3, 4. 

f. Control de medicamentos cronicos y psicofarmacos. 
Los y las Directoras/es de Centro efectuaran de manera mensual el llenado del 
formulario digital FOR.USNI. 039 "Matriz de Ninez y Adolescencia con 
tratamientos cronicos, psiquiatricos y Discapacidad", para que se elabore el 

consolidado estadfstico de poblacion con tratamientos cronicos 0 psiquiatricos y 
Discapacidad presente en los centr~s segun gerencia, Informando los cambios que 
se dan en la prescripcion (cambio de medicamentos, dosis 0 finalizacion de 
tratamiento) segun lo determina el medico tratante. 

Para el programa CINNA se efectuara el registro de movimiento de medicamentos 

mediante Formulario digital FOR. USN I. 040 "Registro Mensual de movimiento 
Interne de medicamentos ClNNA", en el caso de incorporacion de un nuevo 

medica mento, el programa solicitara a Jefatura de la USNI la creacion de hoja 
nueva del medicamento a incorporar. 

g. Atencion de enfermedades de vigilancia epidemiologica y condiciones de 

riesgo para la salud. 
El/la director/a del centro debera reportar de manera inmediata. via telefonica y/o 
par escrito a traves de los medios de comunicacion digital. el primer hallazgo/ 
diagnostico en el Centro de las enfermedades descritas en Anexo N° 6. 

Ademas, efectuar elllenado de forma semanal formulario digital FOR.USNI.041 "Matriz 

de busqueda de enfermedades infectocontagiosas' 

Informar a la Unidad de Salud local de los casos identificados, dar cumplimiento a las 

normativas, protocolos y lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de Salud y los que 
se brindan desde USN I. Asf como informar del seguimiento diario de los casos 
identificados hasta el restablecimiento de su salud. 

11.2 MONITOREO EN SALUD INTEGRAL 

Este componente sera ejecutado por el Departamento de Salud Integral bajo una 
programacion de visitas a los centros. El objetivo del mismo es verificar el cumplimiento 
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de las acciones establecidas en el plan de trabajo. verificar atenciones en sa Iud de la 
poblaci6n. identificaci6n y seguimiento a hallazgos, abordaje a problematicas especfficas 

y brindar el apoyo tecnico como Departamento . 

./ El dfa de la visita el personal del Departamento de salud se presentara con la 

Direcci6n del Centro, explicara el motive de la actividad y solicitara 
acompanamiento del Director/a 0 ell la referente de Sa Iud durante su desarrollo 
para abordar el componente . 

./ Los hallazgos encontrados en las visitas quedaran registrados en FOR.USNI.002 
"Acta de reuni6n", detallando observaciones y recomendaciones inmediatas . 

./ Durante las visitas de monitoreo se hara enfasis en las condiciones de Sa Iud de los 
grupos de riesgo, de acuerdo a 10 siguiente: 

• En el caso de las mad res y adolescentes embarazadas. debera verificar que el 
personal cumpla con 10 establecido en el DOC.SA.004 "Gural protocolo para la 
atenci6n a madres adolescentes embarazadas, de trabajo en salud de mad res y 
adolescentes embarazadas en los centros". 

• En el caso de las personas privadas de libertad que se encuentren en resguardos 
se verificara que las coordinaciones ya existentes con MINSAL- FOSALUD sean en 
concordancia con el cumplimiento a los "Lineamientos tecnicos para la atenci6n 
en Sa Iud de las personas privadas de libertad del Ministerio de Salud", se tenga 
informacion de las atenciones en salud a la poblaci6n, se compruebe el 
cumplimiento a tratamientos indicados en cuanto a las atenciones medicas a las 
y los adolescentes, durante su permanencia en el centro, que las necesidades 
relacionadas con la garantia del derecho a la salud (agua potable, infraestructura, 
hacinamiento, otros) se esten cumpliendo y realizara recomendaciones tecnicas al 
respecto; todo ella quedara registrado en el FOR.USNI.042 "Lista de monitoreo 
de Resguardos". 

Como apoyo al monitoreo se aplicaran listas de chequeo las cuales serviran como insumo 
para que el Departamento de Salud Integral brinde lineas tecnicas a los Centros 
encaminadas a mejorar las condiciones de sa Iud preventiva, salud bucal, sa Iud mental, 
higiene. saneamiento y otras; a la vez, para realizar coordinaciones con las instituciones 
prestadoras de servicios de salud con el fin de mejorar las atenciones. 
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• FOR. USNI.053 BDiagnostico situacional del acceso a los servicios de salud en 
los programas", el cual se completara 1 vez al ano. 

• FOR. USN I. 054 BLista de chequeo de condiciones y necesidades de los 
Centros", se aplicara al menos 1 vez al ano. 

• FOR. USN 1.055 BLista de monitoreo de medicamentos". 
• El Departamento de Salud Integral dara seguimiento en el caso de ninez y 

adolescencia con alteraciones en el desarrollo, segun lo reportado en consoli dado 
de FOR. USNI.030 "Hoja de Matriz Evaluacion de Alteraciones en el Desarrollo 
de la Primera Infancia" para verificacion de avances y procedimientos realizados. 

Para el registro de las atenciones en salud que se brindan en centros CONAPINA. se ha 
disenado una herramienta digital con los formularios a utilizar para todo el ana; cada 
Centro recibira esta herramienta por medio de un enlace el cual sera habilitado por medio 
del correo electronico institucional para efectuar elllenado de los formularios. Al ingresar 
a la herramienta cada referente de salud debera seleccionar la matriz a completar en cada 
periodo de tiempo respectivo, pasado este periodo de tiempo para ingresar los datos, la 

matriz sera inhabilitada por el DSI para efectuar consolidados mensuales. 

La herramienta esta disenada para que el Departamento de Salud Integral pueda acceder 
a la informacion, permitiendo de esta manera tener un historial de las diferentes 
actividades que se realizan 

Con base a la informacion digital generada por los centros, El Departamento de Salud 
Integral efectuara consoli dado de las siguientes matrices 

• FOR.USNI. 043 ·Consolidado de Matriz de consulta, ingresos y egresos 
hospitalarios" 

• FOR.USNI. 044 ·Consolidado de Matriz de seguimiento a examenes y Esquema 
de vacunacion" 

• FOR.USNI. 045 'Consolidado de Matriz de madres adolescentes 0 

embarazadas' 

• FOR.USNI.046 'Consolidado de Matriz de nifiez y adolescencia con 
tratamientos cronicos, psiquiatricos y discapacidad" 

• FOR.USNI. 017 'Nutricional en Consolidado de estados nutricionales por centro 
de atencion" 

• FOR.USNI.048 BConsolidado de Jornadas Medicas /odontologicas y atenciones 
odontolog icas 
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de Enfermedades 

• FOR.USNI.050 "Consolidado de Matriz de ninez menor de 5 anos con alteraci6n 
en el desarrollo 

• FOR. USNI.051 "Consolidado de Atendones Psicol6gicas 

• FOR.USNI. 052 "Consolidado de atenciones por Fisioterapia interne yexterno". 

El Departamento de Salud Integral dara seguimiento al cumplimiento de los Planes de 

Salud y las actividades y acciones contempladas dentro del mismo, adem as de las 
actividades anexas coordinadas desde la Unidad de Salud. 

Con base a 10 reportado por el area de psicologfa se verificara la ejecuci6n de planes y 
actividades desarrolladas por el area. 

Con base a 10 reportado por el area de fisioterapia se verificara el cumplimiento yavance 
de las atenciones brindadas por el area. 

En aquellos casos que se considere necesario referir a la nina, nino 0 adolescente al 

Sistema Nacional de Salud para iniciar 0 continuar el abordaje utilizando el FOR.USNI.057 
"Hoja de referenda medica de ninez y adolescencia". 
Elila responsable del monitoreo elaborara el FOR.USNI. 001 "Informe de Monitoreo", con 
las recomendaciones tecnicas adecuadas, el cual sera revisado por Jefatura del 
Departamento de Salud Integral para el analisis e interpretaci6n y la toma de decisiones 
oportunas, con retroalimentaci6n posterior a la Jefatura de la Unidad de Salud y Nutricion 
Integral y la remision al centro con copia a jefatura de Seccion de Centros para 
subsanacion de observaciones. 
Tambien se efectuara monitoreo a solicitud ante una situacion de salud suscitada en un 
centro, efectuando las gestiones y brindando los lineamientos para el abordaje en 
concordancia con la normativa vigente de MINSAL 

Se efectuara vigilancia del estado nutricional mediante el FOR. USNI. 017 "Consolidado 
de estados nutricionales por centro' a fin de informar alertas de riesgo al area de 
nutricion, siendo el Departamento de apoyo Clfnico - Nutricional de dar el seguimiento a 
los casos identificados. 

12. GESTION Y COORDINACION INTERINSTITUCIONAL 

Desde el Departamento de Sa Iud Integral se apoyara a los centros CONAPINA en las 
coordinaciones necesarias para dar respuesta a las atenciones en salud de la poblacion, 
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cuando no se haya logrado una coordinacion efectiva a nivel local. se presente una 
dificultad 0 se requiera de una coordinacion desde el nivel central. con los diferentes 

niveles de atencion del Sistema Nacional de Salud y otras que sean necesarias y que no 
esten dentro del Sistema. 

Se programartm reuniones para seguimiento con las personas referentes de MINSAL y 
FOSALUD para garantizar el cumplimiento de las atenciones en salud y/o cuando surja la 
necesidad de abordar temas, atenciones 0 seguimientos especiales. 

El Departamento de Salud Integral interviene con los niveles nacional y regional para dar 
seguimiento al cumplimiento de compromisos generados. Las/los Directoras/es actuaran 
en los niveles de coordinacion local segun necesidad de atenciones requeridas e 
identificadas, apoyandose de el/la persona referente de salud. 

Las gestiones del area de Salud con el Sistema Nacional de Salud se extienden a otras 
instituciones publicas prestadoras de servicios de salud para brindar atenciones a ninas, 
ninos y adolescentes, en situaciones particulares y habiendose agotado las alternativas a 
nivellocal por el equipo multidisciplinario en los programas. 

El Departamento de Salud Integral tomara como figura de enlace entre el centro y la USNI 
a Director/a y a referente de salud para abordar problematicas, y por el informe de las 
mismas y para el registro de informacion de las diferentes acciones en salud. 

Asimismo, el Departamento de Salud Integral confirmara el cumplimiento de las Jornadas 
medico-odontologicas producto de las gestiones efectuadas con MINSAL-FOSALUD. 

2.8 OTRAS ACTUACIONES PARA LA ATENCION EN SALUD 

El Departamento de Salud Integral de la Unidad de Salud y Nutricion Integral sera la unidad, 
enlace con MINSAL- FOSALUD donde a traves del Departamento de Salud Integral 
participara en mesas de salud con opinion consultiva en el marco de los enlaces con el 
Sistema Nacional de Salud, Comision Nacional Antidrogas y otros que promuevan el 
derecho a la salud de la ninez y adolescencia en todos sus ambitos y de acuerdo a la Ley 
Crecer Juntos, Nacer con Carino 0 segun sea designado por la jefatura inmediata superior. 

A traves de la coordinacion generada con la Unidad de Cooperacion y Proyectos, se 
promoveran las iniciativas que favorezcan a la garantfa del derecho a la salud de la ninez y 
adolescencia bajo los programas que oferta el CONAPINA partiendo de necesidades 
identificadas, buscando alternativas viables para dar respuesta y de acuerdo a los 
procedimientos de dicha unidad. 
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Como area efectuara a partir de la informacion brindada por los centros consolidado de 

informacion mediante los formularios descritos en apartado de "Monitoreo a la Salud 
integral "con el objetivo de rescatar la informacion respecto de las atenciones en salud 
que se brinda a la poblacion de los centros. Para ello, como Departamento administradora 

de los formularios digitales brindara apoyo en cuanto a la utilizacion, habilitacion y 
dificultades en el uso 1 registro de la informacion. 

A partir de la consolidacion de la informacion mensual brindada por los centros, se creara 
un informe anual de las atenciones en salud recibidas a efecto de brindar informacion 
actualizada de las atenciones en salud durante el ano. 

Asimismo, como parte de las responsabilidades del Departamento este sigue lineamientos 

para el manejo adecuado del Botiqufn CONAPINA, por lo que se siguen los lineamientos 
por parte de la Direccion Nacional de Medicamentos cumpliendo con la remision dellibro 
electronico de sustancias y productos controlados y con las directrices brindadas por 
dicha institucion. 

13. BOTIQuIN DE MEDICAMENTOS CONAPINA 

Es ellugar ffsico ubicado en las instalaciones de la sede Central del CONAPINA, donde se 
reciben medicamentos e insumos medicos, ya sean estos por compra institucional 0 

donaciones, resguardan, registran en sistema KARDEX/CONAPINA y se despachan 
medicamentos e insumos solicitados por las diferentes instancias y Centros de Atencion. 

13.1 ADQUISICION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS 

La compra de medicamentos 0 insumos medicos para las ninas, ninos y adolescentes de 
los programas del CONAPINA, se realiza bajo la Programacion Anual de Compras (PAAC), 
y abarca los medicamentos e insumos que no forman parte del cuadro basi co de MINSAL 
o no se encuentran disponibles; la elaboracion del listado de medicamentos e insumos 
medicos para comprar se construye con los siguientes aspectos: sugerencia del 

Director/a del Centro CONAPINA quien se apoyara tambien con el Personal de Salud 
asignado al centro (MINSAL) que atiende ala poblacion, el historial de consumo de dichos 

medicamentos del ana anterior a efecto de identificar la frecuencia de uso y la 
identificacion de necesidades especfficas individualizadas; con lo cual se determina las 
cantidades a adquirir, siendo la base para la elaboracion de Especificaciones Tecnicas para 
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el proceso de compra, segun los establecidos en la Ley de Compras Publicas (LCP) y los 
procesos administrativos establecidos por Unidad de Compras Publicas (UCP). 

13.2 PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE MEDICAMENTOS E INSUMOS 

RESPONSABLE NQ ETAPAS CONSIDERADAS PARA 
LA COMPRA DE MEDICAMENTOS 

El analisis del comportamiento de consumo de anos 
anteriores, la informacion recopilada desde los Centros 

Jefatura del de Atencion y movimientos de medicamentos e insumos 
Departamento de 1 medicos consumidos durante el ana en curso, son las 

Salud Integral. bases para la elaboracion dellistado de medicamentos e 
insumos correspondiente al proceso de compra a 
ejecutar. 

En conjunto con la Jefatura del Departamento de Salud 
2 Integral, revisara y evaluara ellistado a considerar para el 

Jefatura de la proceso de compra. 
Unidad de Salud y 
Nutricion Integral Brinda indicaciones para la elaboracion de 

3 especificaciones tecnicas y documentacion 
correspondiente establecidos por UCP.16 

Elaboran Especificaciones Tecnicas, requerimiento de 

4 
compra, sondeo de mercado, informe de sondeo y carta 
de presentacion de proceso; con apoyo de tecnica/o de 

Jefatura del salud/regente de medicamentos. 

Departamento de 
Remite Especificaciones Tecnicas, requerimiento de 

Salud Integral 
compra, sondeo de mercado, informe de sondeo y carta 

5 de presentacion de proceso, a jefatura de la Unidad para 
su revision y visto bueno, caso de existir observaciones, 
realiza las subsanaciones correspondientes. 

16 Especificaciones Tecnicas; Requerimiento; Presentacion de sondeo de mercado; sondeo de 
mercado e Informe de sondeo de mercado de Medicamentos e Insumos Medicos. 
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6 Remite de manera digital las Especificaciones Tecnicas, 

requerimiento de compra, sondeo de mercado, informe 

de sondeo y carta de presentacion de proceso de 

manera digital. a Unidad de Compras Publicas y Gerencia 

Financiera para la validacion y visto bueno, caso de existir 

7 

observaciones, realiza las subsanaciones 
correspondientes. 

Remite en fisico las Especificaciones Tecnicas, 
requerimiento de compra, sondeo de mercado, informe 
de sondeo y carta de presentacion de proceso, a Unidad 
de Compras Publicas para inicio del proceso de compra. 

8 Realiza la configuracion de solicitud necesidad en 
sistema COMPRASAL 

9 Configurar el proceso de compra relacionando la 
solicitud de necesidad en sistema COMPRASAL. 

10 

11 

12 

Realiza la asignacion de fondos al proceso de compra 
relacionando la solicitud de necesidad en sistema 
COMPRASAL. 

Configurar el proceso de compra, la solicitud de 
necesidad por especifico de obra, bien 0 servicio (08S) 
en sistema COMPRASAL. 

Publica en COMPRASAL el proceso de compra. 
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13 Realiza la evaluacion tecnica de ofertas, segun lo 

establecido en el proceso de compra. 

Da seguimiento hasta la finalizacion del proceso de 

14 
compra correspondiente, segun lo establecido en los 

procesos administrativos vigentes a los procesos de 

compra. 

13.3. SOLICITUD DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS PARA EL 
ABASTECIMIENTO DEL BOT/QUfN CONAPINA (ALMACEN DE CENTRAL DE 
MEDICAMENTOS - ACME) 

RESPONSABLE 

Tecnico/a de Salud 
(regente de 

Medicamentos) 

Jefatura del 
Departamento de 

Salud Integral 

1 

ETA PAS 

Hace revision tecnica de la solicitud del centro y valora 
cantidades de medicamentos e insumos medicos por 
Centros, basandose en: 

• Requisiciones recibidas 
• Consumo de medicamentos e insumos. 
• Existencias segun KARDEX. 

Posterior a la revision tecnica, elabora listado de 
medicamentos e insumos a Jefatura de Departamento 
para que se realicen la solicitud correspondiente. 
Remite ellistado de medicamentos e insumos de manera 

2 digital y via correo electronico institucional a Jefatura del 
Departamento de Salud integral. 

Recibe listado de medicamentos e insumos digital, si 
tiene observaciones regresa el listado de medicamentos 
e insumos al Tecnico/a salud para las modificaciones 
necesarias, caso contrario remite al Departamento de 

3 Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos. 

Inicia gestiones de solicitud con el Departamento de 
Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos. 

Y hace entrega de solicitud de medicamentos e insumos, 
detallando el producto, perfodo a suministrar en el que 
requiere, entre otros. 
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Remite solicitud de medicamentos e insumos de manera 
digital, segun tipo de medicamento e insumos medicos, 
al Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y 
Medicamentos. 

Jefatura Gestiona con el proveedor la entrega de las cantidades 
Departamento de 4 segun la solicitud que elabora el Departamento de Salud 
Asistencia Tecnica Integral. 

Alimentaria y 
Medicamentos 

Entrega los medicamentos e insumos medicos 
Contratista S solicitados al Almacen Central de Medicamentos 

(botiqufn CONAPINA), en el dfa, horario, lugar 
establecido, segun programacion de entrega. 

13.4 RECEPCION, SOLICITUD Y COORDINACIONES DE ENTREGA CON SU DESPACHO 
DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS EN EL BOTIQUfN (ALMACEN CENTRAL DE 
MEDICAMENTOS) 

RESPONSABLE N° ETAPAS CONSIDERADAS PARA 
LA COMPRA DE MEDICAMENTOS 

Reciben los medicamentos e insumos medicos, segun 

1 
factura, la cual debe ser conforme 10 solicitado, revisa: 
cantidad, descripcion, fechas de vencimiento, unidad de 
medida. presentacion. precios unitarios y precio total. 

Certificar con firma y sello, la factura y en caso de 

Regente de 
2 

donaciones el acta de donacion que compruebe la 

Medicamentos recepcion de los medicamentos e insumos medicos en 
conformidad a 10 descrito en el apartado 

3 
Registra el ingreso de los medicamentos e insumos en el 
Sistema KARDEXI CONAPINA 

Ubica los medicamentos en botiqufn CONAPINA 

4 elabora vinetas de identificacion, coloca en los estantes 
correspondientes para el despacho segun metodo PEPS. 

Personal designado S Elabora requisicion de medicamentos e Insumos 

para elaborar medicos. segun Sistema KARDEX/CONAPINA 
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ETA PAS CONSIDERADAS PARA 
LA COMPRA DE MEDICAMENTOS 

detallando cantidad de personal 0 poblacion atendida. 

que utilizaran los medicamentos e insumos, periodo a 
cubrir y adjuntando como respaldo la receta medica 
original con firma y sella del director/a al reverso de cada 
una de las recetas y debidamente autorizada 0 

memorandum de solicitud. para remitir a la USNI 

Verifica que la Requisicion este acorde con las recetas en 
cuanto a nombre correcto de medicamentos, cantidad, 
unidad de medida, si no hay observaciones, autorizacion, 
en el Sistema de KARDEX 

Notifica al Centro de Atencion 0 instancia organizativa 
solicitante para que retire de los medicamentos e 

insumos medicos solicitado en la Unidad de Salud y 
Nutricion Integral 

Designa personal para que retire los medicamentos e 
insumos en USNI. Ouien debe de presentar reporte de 
requisicion firmada y sellada con los respectivos 
respaldos (Recetas originales 0 memorandum de 
solicitud) 

Elabora Documento de reporte de salida del Sistema 
KARDEXfCONAPINA y despacha el medicamento 0 

insumos medicos correspondientes. 

Recibe medicamentos e insumos, certifica el reporte de 
salida de Medicamentos e insumos con nombre, cargo 
o DUI y firma. 

Verifica Existencias de Medicamentos e insumos en el 
Sistema KARDEX/CONAPINA, con el fin de actualizar y 
mantener el stock de medicamentos e insumos 
necesarios para cubrir la posible demanda. 

13.5 SOLICITUD DE MEDICAMENTOS Y/O INSUMOS EN CASOS DE FINES DE SEMANA, 
HORARIO NOCTURNO Y DfAS FEST/VOS 
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Este procedimiento aplica para solicitudes de medicamentos e insumos del stock del 
botiquin, que, si bien hay en existencia en el botiquin institucional, no pueden ser 
entregados por ser fines de semana, horario nocturno y dfas festivos, es por eso ella que 

deberiiln ser entregados de manera directa al Centro de Atencion por el Contratista. 

RESPONSABLE NQ ACTIVIDAD 

Notifica via telefonica a la Jefa de Departamento de Salud 

Director/a de Integral 0 Jefatura de la Unidad de Salud y Nutrici6n 

Centro CONAPINA 1 
Integral, la necesidad de medicamentos y/o insumos de 
emergencia. Para lo cual remite por medio digital, copia 
de la/s receta/s, nombre completo y numero de DUI de 
la persona designada para recibirlos. 

Jefatura de Informar previo visto bueno a la Administracion de 

Departamento de 2 Contratos sobre el requerimiento de medicamentos y/o 

Salud Integral insumos y le remite copia de los documentos e 
informacion recibida. 
Gestiona el requerimiento de medicamentos y/o insumos 

Administrador/a de 
3 con el Proveedor, le remite co pia de los documentos 

Contratos recibidos y le proporciona los datos de la persona 
designada para recibirlos. 
Hace entrega de los medicamentos y/o insumos, previa 

Contratista 4 verificacion de DUI de la persona designada para recibirlos 

en el Centro. 

Designado(a) del Al recibir el medicamento y/o insumo le entrega al 

Centro CONAPINA 
5 contratista, copia de la receta, colocando su nombre, 

numero de DUI, firma y sello del Centro CONAPINA. 

En maximo tres dfas habiles laborales entrega la 
Director/a de 

6 documentaci6n correspondiente a la Unidad de Salud y 
Centro CONAPINA 

Nutrici6n Integral 
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ACTIVIDAD 

Deriva documentacion a la Administradora de Contratos, 

para la gestion pertinente y a Regente de medicamentos 
para legalizar recepcion. 

Elabora Requisicion segun 10 descrito en "Recepcion, 
solicitud y coordinaciones de entrega con su despacho 
de medicamentos e insumos medicos en el Botiquin 
(Almacen central de Medicamentos)" del numeralS alll. 

I I 

13.6 SOLICITUD DE CREACION DE CODIGO DE MEDICAMENTOS E INSUMOS QUE NO 
FORMAN PARTE DEL KARDEX CONAPINA 

RESPONSABLE NQ ACTIVIDAD 

Director 0 Solicita a traves de correo electronico el apoyo para la 
encargados de creacion de Codigo correspondiente, de Unidad de Salud 

Bodega 0 Referente 1 y Nutricion Integral Qefaturas de departamento 0 jefatura 
de Salud del Centro de unidad), quien realizara la revision tecnica para generar 

CONAPINA el respectivo ticket en CENAP. 

I nnovacion y 
Informa a Unidad de Salud y Nutricion Integral via correo 

Desarrollo 2 
Tecnol6gico 

o telefono del ingreso de nuevo Codigo 

Unidad de Salud y 
3 

Informa a solicitante que ya esta ingresado el Codigo y que 
Nutricion Integral procedan a elaborar Requisicion. 

Elabora Requisicion segun 10 descrito en "Recepcion, 

Centro/ Solicitante 4 
solicitud y coordinaciones de entrega con su despacho de 
medicamentos e insumos medicos en el Botiquin 
(Almacen central de Medicamentos)" del numeralS aill. 

13.7 SOLICITUD DE MEDICAMENTOS E INSUMOS POR MEDIO DE FONDO CIRCULANTE 
(APLICA EN EMERGENCIAS ESPECIALIZADAS) 

Para efectuar compras mediante Fondo Circulante 0 caja chica se hara de acuerdo a 10 

establecido en el item VI Numeral 10 , incisos c), d) del Documento "Instructivo para el 
uso y manejo del Fondo Circulante de Monto Fijo y de Cajas Chicas', y atendiendo a 
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los montos autorizados; para 10 cual se determinara en primer lugar que dichos 

medicamentos se consideran Medicamentos "urgentes": porque corresponde a aquellos 

que se requieran de manera inmediata para el restablecimiento de la sa Iud. en el que la 
problematica debe resolverse inmediatamente, sin demora y que si no se actua implica un 
riesgo para la vida. 

Ejemplos: 

• Antibioticos 
• Inhaladores/ 
• Medicamentos de uso cronico que compromete la sa Iud 
• Aquel que en valoracion conjunta por USNI con el centro se considere necesario 

para su compra. 

Para el visto bueno de compra mediante fondo circulante, el /la director/ a dei centro 
debera: 

• Remitir via correo electronico el detalle del medicamento 0 insumo solicitado 
detallando Nombre del nino/nina/ adolescente. 

• Nombre del medicamento prescrito y cantidad. 
• Listado de medicamentos. 
• Adjuntar recetas. 

Sera la Jefatura del Departamento de Salud integral 0 Jefatura de Unidad de Salud Integral, 
quien habiendo agotado las alternativas de inexistencia en botiquin CONAPINA, busqueda 
en Sistema MINSAL 0 comprobar que no corresponde a Medicamento MINSAL de el visto 
bueno a los centros para la compra del medicamento 0 insumo medico. 

No corresponden a urgencias aquellos que surgen de compras inesperadas por olvido, 0 

que tienen indicacion medica donde la patologia se ha desarrollado lentamente y que no 
implica riesgo para la vida. 

Para 10 cual debera efectuar el procedimiento establecido para el visto bueno para compra 
mediante fondo circulante y caja chica. 
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RESPONSABLE 

Director(a) 
Centros 0 persona 

designada 

Jefatura de 
Departamento de 

Sa Iud Integral 

Director(a) 
Centros 0 persona 

designada 

Jefatura USNI / 
Jefatura de 

Departamento de 
Salud Integral 

Director(a) 
Centros 0 persona 

designada 

Encargado del 
Fondo Circulante 

*.***111 
* * 
* * . . 

• * * 
CONSE]O NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA, 

NINEZY ADOLESCENCIA 

NQ ACTIVIDAD 

1 Consulta sobre el requerimiento de medicamentos, 

insumos 0 pruebas solicitadas a la Unidad de Salud y 
Nutricion Integral. 

Verifica existencias en los Almacenes de medicamentos 
2 e insumos CONAPINA. si no se cuenta con 10 solicitado 

se Ie informa inmediatamente. 

El/la Director/a elabora solicitud de compra dirigida al 
Gerente Administrativo y remite via correo electronico 

4 listado de medicamentos y adjunta receta sellada y 
firmada por el medico, a Jefatura del Departamento de 
Salud/ jefatura de USNI para visto bueno de compra p~r 
fondo circulante. 

Da el visto bueno, verificando que dicha solicitud cuente 
5 con las recetas originales, sellada y firmada por el 

medico. 

Procede segun el "Instructivo para el uso y manejo del 
6 Fondo Circulante de Monto Fijo y de Cajas Chicas", 

vigente. 

Procede segun el "Instructivo para el uso y manejo del 

7 Fondo Circulante de Monto Fijo y de Cajas Chicas", 
vigente. 

14. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DONACIONES DE 
MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS 

A partir de la gestion realizada por las diferentes instancias organizativas para la donacion 
de medicamentos, alimentos e insumos medico-quirurgicos, se debera hacer el 
cumplimiento a 10 establecido en el Procedimiento para la Gestion y Recepcion de 
Donaciones y cumpliendo los criterios para el proceso de aceptacion de donaciones de 
medicamentos e insumos medico-quirurgicos, por la Unidad de Proyectos y Cooperacion. 

76 



I:' \: :; .. ·, .•.. ,: ... '~ .. C. O .. Gl.'.,.i.g· 0 ........ :. : .. '.'. 
. : . •.• c· v .. 

DOC.GO.OOS 

•••••• . . . . . . ... 
CONSEjO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA, 

NINEZY ADOLESCENCIA 

. . I .... 
'; ;,:.~ ...•• ' .• ':' .I:' '. ···Version: . 

'.~', e 

01 

Fecha:···· "', .Q2J 
13/12/2024 

El manejo adecuado de medicamentos en los centr~s debera cumplir con lo establecido 
en Gufa Tecnica de Buenas Practicas de Almacenamiento de Medicamentos. 

14.1 PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA 
ALIMENTARIA Y MEDICAMENTOS 

RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA ALiMENTARIA Y 
MEDICAMENTOS 

La Unidad de Salud y Nutricion Integral a traves del Departamento de Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamento, tiene como finalidad verificar el cumplimiento de entrega de 
productos a los centros de atenci6n del CONAPINA bajo el cumplimiento de las clausulas 
de cada contrato de alimento y medica mento, con base a lo solicitado por el 
Departamento de Salud Integral y el Departamento de Apoyo Ofnico -Nutricional en las 
especificaciones tecnicas descritas en los procesos de compra. 

FUNCIONES PRINCIPALES 

• Gestionar el abastecimiento oportuno a cad a centro de atenci6n del CONAPINA 
con los diferentes contratistas. 

• Realizar solicitudes segun el tipo de alimento 0 medicamentos. 
• Elaborar programaciones con base a los tiempos establecidos en los documentos 

de compra. 
• Dar seguimiento a cada entrega planificada y apoyar en las soluciones de 

dificultades al momenta de la entrega. 
• Entregar documentaci6n de cada contratista verificada y completa a la Gerencia 

Financiera, permitiendo dar paso al proceso de pago del servicio y bien brindado a 
los centros de atenci6n del CONAPINA 0 al almacen de medicamentos segun el 
periodo programado. 

• Reportar la ejecuci6n de cada contrato de forma peri6dica. 
• Dar seguimiento de manera presencial y virtual al cumplimiento contractual. 
• Apoyo al proceso de solicitud y gesti6n de la modificativa de los contratos de 

alimentos y medicamentos. 
• Elaborar constancia del servicio a los contratistas al cierre del contrato 0 por 

solicitud. 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

• Coordinaci6n de cada entrega de alimento perecedero, no perecederos, granos 
basicos, formulas infantiles y para adolescentes, frutas y verduras con la finalidad 
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de dar cumplimiento a lo descrito por el Departamento de Apoyo Ofnico y 
Nutricional en el Componente de Atencion y Vigilancia Alimentaria. 

• Coordinacion del abastecimiento al Almacen central de medicamentos e insumos 
medicos. con la finalidad de dar cumplimiento a lo descrito por el Departamento 
de Salud Integral en el apartado de Botiqufn de medicamentos CONAPINA. 

PROCEDIMIENTOS A DESARROLLAR 

15. PROCEDIMIENTO POR DESARROLLAR CON LAJEFATURA DE LA 
UNIDAD DE SALUD Y NUTRICI6N INTEGRAL 

La direcci6n ejecutiva nombra como administrador a la jefatura de la Unidad Solicitante, y 
la jefatura de la Unidad de Salud y Nutricion Integral asigna la responsabilidad al 
Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos de realizar las 
gestiones en la ejecucion de cada contrato que resulte del proceso de compra de 
alimentos y medicamentos realizado por los Departamentos de Apoyo CUnico 
Nutricional y Salud Integral con la finalidad de suministrar segun lo requerido y con base 
a la necesidad a cada centro de atencion del CONAPI NA. 

El Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos, informa 
periodicamente el avance de la ejecuci6n con el detalle necesario a la jefatura de la 
Unidad, donde se pueda comprobar la revisi6n del producto suministrado, verificaci6n de 
las cantidades solicitadas y entregadas por los contratistas, control de la disponibilidad de 
existencias con base a la cantidad adjudicada de cada ftem, confirma con cada documento 
de respaldo el monte suministrado a cada centro de atencion del CONAPINA, por medio 
de la elaboracion del acta de recepcion de bienes y servicios la cual es entregada a la 
persona administradora de contratos (Jefatura de la Unidad de Salud y Nutricion Integral) 
para su certificacion y asf dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Compras 
Publicas por medio de la entrega de acta, factura y documentos que respalden el 
suministro del bien 0 servicio recepcionados por los Centros de Atenci6n del CONAPINA, 
se entrega el conjunto de los documentos antes descritos a la Gerencia Financiera para 
realizar el proceso de ejecucion del presupuesto asignado, contabilizacion y solicitud de 
fondos al Ministerio de Haciend<;l permitiendo obtener como resultado el pago a los 
contratistas en el tiempo establecido en el contrato. A continuacion, la descripcion del 
proceso que se implementa. 
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1 • Recepci6n de la solicitud de los Departamentos de 
Apoyo Clfnico-Nutricional y Salud Integral. 

• Gestionar con cada contratista la entrega segun 
programaci6n a los Centros de Atenci6n del 
CONAPINA con Nota de Remisi6n por medio del 
FOR. USNI.062 Solicitud de Alimentos y 
medicamentos. 

• Verificaci6n de saldos y monto de facturar FOR. 
USNI.068 Consoli dado de actas. 

• Se traslada solicitud y detalle para el proceso de 
elaboraci6n de acta y certificaci6n de la misma por 
medio del FOR. USNI.062 Solicitud de alimentos y 

medicamentos. 
• Elaboraci6n de reporte del consumo de cada 

contrato FOR. USNI.0711nforme de saldos. 

• Seguimiento a las entregas segun programacion. 

2 Gestion de entrega a cada Centro de Atencion 
CONAPINA 

• Recibe el detalle del producto solicitado para cada 
Centro de Atencion CONAPINA. 

• Se brinda un seguimiento de la programaci6n de 
entrega remitida por la jefatura del departamento. 

• Coteja el consoli dado enviado por los 
departamentos con cada Nota de Remisi6n que 
respalda la entrega realizada por el contratista se 
detalla en el FOR.USNI.062 Solicitud de alimentos 
y medicamentos, si se detecta alguna observaci6n. 

• Solicita la factura y elabora acta de bienes y 
servicios FOR. USNI.065 Acta de recepci6n de 
bienes. 

• Se entrega al administrador/a acta, factura y 
documentos de respaldo para obtener la 
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certificacion de la misma y el FOR. USNI.064 
Control de documentos recibidos. 

• Posteriormente a la certificacion del acta y factura 

es entregado a la Gerencia Financiera el conjunto 
de documentos respaldado por el FOR. USNI.066 
Control de entrega de actas a Gerencia Financiera. 

16. PROCEDIMIENTO POR DESARROLLAR CON EL DEPARTAMENTO 
DE APOYO CLINICO NUTRICIONAL 

El trabajo entre departamentos se relaciona de manera directa, es decir que los procesos 
que realiza el Departamento de Apoyo Clrnico y Nutricional para el abastecimiento de 
alimentos a los Centros de Atencion del CONAPI NA son efectivos por medio de los 
procesos que ejecutan el Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y 
Medicamentos, se coordina y brinda seguimiento cada solicitud de alimento perecedero, 
no perecedero, formulas infantiles y para adolescentes, granos basicos, frutas y verduras 
con cada contratista. con la finalidad que cada servicio de alimentacion cuente con los 
insumos necesarios para dar cumplimiento a 10 establecido por el Departamento de Apoyo 
Clrnico y Nutricional segun la programacion anual. 

Posteriormente de realizar el calculo de las cantidades de cada tipo de alimento que 
deberan ser suministradas a los centros por la tecnica nutricionista responsable del 
Componente de Atencion y Vigilancia Alimentaria, remite la solicitud por correo 
institucional a la jefatura del Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y 
Medicamentos para realizar la solicitud de entrega segun la programacion anual. 

Ver la descripcion del proceso que se implementa con la finalidad de garantizar la entrega 
oportuna de cada tipo de alimento a los Centros de Atencion del CONAPI NA. 
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ACTIVIDAD 

Solicitud de alimentos. 

• Realiza solicitud por medio de un consolidado por 

tipo de alimento con base a la programacion anual, 
permitiendo asi realizar la solicitud de entrega a los 
contratistas con el tiempo necesario para 
abastecerse de la cantidad que es requerida para 
cada Centros de Atencion del CONAPINA. 

• Posteriormente a la solicitud se debe entregar un 
juego de cada consolidado por contrato al 
Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y 

Medicamentos, este documento sera el respaldo 
para la verificacion del producto entregado por los 
contratistas 

Solicitud de alimentos. 

• Verifica la disponibilidad del alimento solicitado y se 
elaboran los cuadros para realizar la solicitud al 
contratista por medio del FOR.USNI.062 Solicitud 

de alimentos y medicamentos. 

• Gestionar con cada contratista la entrega segun 
programacion a los centros de atencion del 
CONAPINA con Nota de Remision. 

• Se traslada solicitud y detalle para el proceso de 
elaboracion de acta y certificacion de la misma FOR. 
USNI.065 Acta de recepcion de bienes. 

• Seguimiento a las entregas segun programacion. 
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Revisi6n de documentos y elaboraci6n de acta. 

• Recibe el detalle del producto solicitado para 
cada Centro de Atenci6n del CONAPI NA. 

• Coteja el consolidado entregado por el 
Departamentos de Apoyo Clfnico -

Tecnica/o del Nutricional y el enviado por el contratista en 
Departamento de 
Asistencia Tecnica 

Alimentaria y 
Medicamentos. 

Administrador/a de 
Contratos de 
Alimentos y 

Medicamentos 
(Jefatura de la 

Unidad de Salud y 
Nutrici6n Integral). 

3 

4 

conjunto a las Notas de remisi6n originales. 

• Si todo esta conforme a 10 solicitado se pide 
factura y elabora acta de bienes y servicios. 

• Se entrega al administrador/a acta, factura y 
documentos de respaldo para obtener la 
certificaci6n de la misma. 

• Posteriormente a la certificaci6n del acta y 
factura es entregada a la Gerencia Financiera el 

conjunto de documentos. 

Autorizaci6n y certificaci6n de acta para ser entregada 
a la Gerencia Financiera. 
• Recibe el conjunto de documentos originales 

para su revision, supervision y certificaci6n. 
• Certifica cuatro actas originales FOR. USNI.065 

Acta de recepcion de bienes, factura original y tres 
copias de la misma, anexando documentos de 
respaldo del contratista y Notas de Remisi6n. 
Se entrega el conjunto de documentos certificados a 
la Tecnica/o del Departamento de Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamentos, para que finalice el 

proceso de la documentaci6n con la entrega a la 
Gerencia Financiera respaldado por el FOR. USNI.066 
Control de entrega de actas a Gerencia Financiera, 
Unidad de Compras Publicas por medio del FOR. 
USNII.068 Consolidado de actas y a los contratistas 
por medio del FOR. USNI.067 Control de entrega de 
aetas a eontratistas. 
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17. PROCEDIMIENTO A DESARROLLAR CON EL DEPARTAMENTO DE 
SALUD INTEGRAL 

El trabajo entre departamentos se relaciona de manera directa, es decir que los procesos 
que realiza el Departamento de Salud Integral para el abastecimiento de medicamentos 
e insumos medicos para dar cumplimiento a prescripciones medicas por medio del 
despacho del Almacen Central de Medicamentos e insumos medicos ubicados en la 
localidad de la Unidad de Salud y Nutricion Integral yen casos de emergencia a domicilio 
a los Centros de Atencion y Programas del CONAPINA, 10 antes descrito es efectivo por 
medio de los procesos que ejecuta el Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria 
y Medicamentos por medio de la coordinacion y el seguimiento a cada solicitud, con la 
finalidad que el Almacen Central de medicamentos e insumos se encuentre debidamente 
abastecido para dar cumplimiento de forma oportuna a 10 establecido por el 
Departamento de Sa Iud Integral. 

Posteriormente de realizar el calculo de las cantidades de cada tipo de medicamento e 
insumos medicos que deberan ser suministrados al almacen central de medicamentos e 
insumos por la jefatura del Departamento de Sa Iud Integral responsable, remite la solicitud 
por correo institucional a la jefa del Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y 
Medicamentos para realizar la solicitud de entrega segun la programacion anual. 

Ver la descripcion del proceso que se implementa con la finalidad de garantizar la entrega 
oportuna de cada tipo de medicamentos e insumos medicos. 

I RESPONSABLE N° 

Jefatura del 
Departamento de 1 

Salud Integral 

ACT I VIDAD 

Solicitud de medicament os e insumos medicos. 
• Realiza solicitud por m edio de un consolidado por 

insumos medicos, con base 
l. permitiendo asf realizar la 
os contratistas con el tiempo 
erse de la cantidad que es 
Central de Medicamentos e 

lote de medicamentos e 
a la programacion anua 
solicitud de entrega al 0 I 
necesario para abastec 
requerida al Almacen 
Insumos Medicos. 

• Posteriormente a la soli citud debe entregar un juego 
mento de Asistencia Tecnica 
ntos, este documento sera el 

por contrato al Departa 
Alimentaria y Medicame 
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r·------·--------- -------------------]--------I----respaldo-para-la-verTfIcaci6n--deT-produ-cto-entrega-do-1 

I I II por los contratistas al Almacen Central de i 
! i ,Medicamentos e Insumos Medicos y en casos de I 
I I I emergencia a los Centr~s CONAPI NA. I 
i I ! I I I I ! 

r------------------------------------i--------h------------------------------------------------------------{ I ! I ?e,st~6n de entrega de medicamentos e insumos I 
! I I medicos i 
I Jefatura del i 2 i ! - I i I I Departamento de, i • Verifica la disponibilidad de medicamentos e insumos I 

Asistencia Tecnica I I medicos solicitados y se elaboran los cuadros para 1 

Alimentaria y I realizar la solicitud al contratista por medio del I 
Medicamentos. I I FOR.USNI.062 Solicitud de alimentos y 

i medicamentos. I 
I • Gesti6n con cada contratista la entrega segun I 
i programaci6n al Almacen Central de Medicamentos I 
I I 

I, e Insumos Medicos y en casos de emergencia a los-I 
, Centros CONAPINA con factura. I 
I • Se traslada solicitud y detalle para el proceso de I 
II elaboraci6n de acta y certificaci6n de la misma a la I 
, Tecnica/o del Departamento de Asistencia Tecnica i 

, I Alimentaria y Medicamentos. I 
I I I· Seguimiento a las entregas segun programacion. I 
! I I I 
i-------------------------------r-----rReVisi6n -de-do-c-u-m-en-tosy-elabo-raci6nde acta-. ---1 
! I I • Recibe el detalle del producto solicitado para el I 
'I I i Almacen Central de Medicamentos e Insumos I 

Tecnica/o del I I'd' d . I d ' I '3 Me ICOS y en casos e emergenCia a os centros e I 
I Departamento de I 

i Asistencia Tecnica I atenci6n del CONAPINA. 
I Alimentaria y I • Coteja el consolidado entregado p~r el 
I Medicamentos. Ii Departamento de Salud Integral y el enviado por el I 
I contratista en conjunto a las facturas originales. 

I I • Si todo esti conforme a 10 solicitado se elabora acta I 
, I de bienes y servicios por medio del FOR.USNI.065 I 
I I ! Acta de recepci6n de bienes. I 
I I \. Se entrega al administrador/a acta, factura y I 
I I I documentos de respaldo para obtener la certificacion 1 

L I I de la misma. J _________________ , ______ .. _____ .. ,_ .. __ , _______ ,1..... ___ .. _, __ , _________________ , ___ , __ , ______________ , _____ , _________ , _________ , ____________________________ _ 
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• Posteriormente a la certificacion del acta y factura es 
entregado a la Gerencia Financiera el conjunto de 

documentos por medio del FOR.USNI.066 Control 
de entrega de actas a Gerencia Financiera. 

Autorizacion y certificacion de acta 
entregada a la Gerencia Financiera. 

• Recibe el conjunto de documentos originales para su 
revision, supervision y certificacion. 

• Certifica cuatro actas originales FOR. USNI.065 Acta 
de recepcion de bienes, las facturas originales y tres 
copias de las mismas, anexando documentos de 
respaldo del contratista y la solicitud elaborada por la 
jefa del Departamento de Salud Integral. 

• Se entrega el conjunto de documentos certificados a 
la Tecnica/o del Departamento de Asistencia Tecniea 

Alimentaria y Medicamentos, para que finalice el 
proeeso de la doeumentaeion con la entrega a la 
Gerencia Financiera respaldado por el FOR. 
USNI.066 Control de entrega de aetas a Gereneia 
Financiera, Unidad de Compras Publicas FOR. 
USNI.068 Consolidado de actas y a los eontratistas 
por medio del FOR. USNI,067 Control de entrega de 
aetas a eontratistas. 

18. PROCEDIMIENTO A DESARROLLAR CON LOS ENCARGADOS DEL 
SERVICIO DE ALIMENTACION Y ALMACEN DE CADA CENTRO DE 
ATENCION DEL CONAPINA 

ENCARGADOS DEL SERVICIO DE ALIMENTACION Y ALMACEN DE CADA CENTRO DE 
ATENCION DEL CONAPINA 

Los proeedimientos y la comunieacion entre el personal responsable de los servicios de 
alimentaeion y almacenes de cada centro de atencion con el personal del Departamento 
de Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos es muy importante en cada entrega 
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programada al presentarse el no cumplimiento de las especificaciones tecnicas de los 
alimentos, cantidad incompleta, notas de remision con error 0 danadas, horario fuera del 

autorizado, mala atencion al cliente por parte de los referentes de los contratistas hacia el 

personal del eONAPINA u otro inconveniente que sea vinculante en el proceso de entrega 
de alimento con el personal responsable de los servicios de alimentacion y almacenes de 
cada centro de atencion, los cuales deben ser notificados por escrito al personal del 

Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos, es responsabilidad 
del personal del departamento antes mencionado brindar el apoyo oportuno y eficiente al 
personal eONAPINA, por medio de los siguientes procesos. 

El alimento que al momento de la entrega en el centro de Atencion eONAPINA no 
cumple con las especificaciones tecnicas. No se debe recibir y se debe informar por 
medio del FOR.USNI.072. Reporte de observaciones detectadas 

Alimentos que, durante el periodo de consumo, se detecta que desde el momenta 
que los entregaron estaban en malas condiciones. Realizar el proceso de solicitud de 
cambio de alimento por medio de FOR.USNI.072 Reporte de observaciones detectadas. 

RESPONSABLE 

Encargado del 
servicio de 

alimentacion 0 

encargado del 
almacen. 

Departamento de 
Asistencia Tecnica 

Alimentaria y 
Medicamentos 

1 

2 

ACTIVIDAD 

La persona encargada del servicio de alimentacion 0 

almacen tienen como responsabilidad verificar que cada 
alimento cumple con las especificaciones tecnicas que el 
Departamento de Apoyo eUnico Nutricional les ha 
entregado para su recepcion. 
Si al verificar algun item no cumple debe ser devuelto al 
referente del contratista y notificar al Departamento de 
Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos por medio 
del FOR.USNI.072. Reporte de observaciones detectadas y 
no se debera certificar la nota de remision. 

El personal del Departamento de Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamentos, brindara seguimiento e 
informara el dfa en el cual el contratista enviara el alimento 
pendiente. 
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Encargado del 
servicio de 

alimentaci6n 0 

encargado del 
almacen 

RESPONSABLE 

Encargado del 
servicio de 

alimentaci6n 0 

encargado del 
almacen. 

Departamento de 
Asistencia Tecnica 

Alimentaria y 
Medicamentos. 

3 

1 

2 
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Al recibir el alimento pendiente se debe certificar la nota de 
remisi6n e informar por medio del grupo del chat del 
correo institucional 0 con la herramienta WhatsApp 
cuando ya haya sido efectiva la entrega 

ACTIVIDAD 

La persona encargada del servicio de alimentaci6n 0 

almacen tienen como responsabilidad verificar que cada 
alimento cumple con las especificaciones tecnicas que 
el Departamento de Apoyo Clfnico Nutricional les ha 
entregado al momenta de ser utilizados. 

Si al verificar algun rtem no cumple debe notificar a la 
jefatura del Departamento de Apoyo Clfnico y Nutricional 
y solicitar el cambio del alimento al Departamento de 
Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos por 
medio del FOR.USNI.072. Reporte de observaciones 
detectadas, la persona encargada del servicio de 
alimentaci6n 0 encargado del almacen del centro, segun 
el tipo de alimento debe resguardar el alimento solicitado 
para cambio (empaque prima rio, cantidad total reportada 
y copia del documento con el que fue entregadol. 

La jefatura del Departamento de Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamentos, procedera segun 10 que la 
indicaci6n que emita la jefatura del Departamento de 
Apoyo Clrnico Nutricional, brindara seguimiento e 
informara que dra el contratista enviara el alimento que 
se gestion6 como cambio cambiado. 
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RESPONSABLE 

Encargado del 
servicio de 

alimentacion 0 

encargado del 
almacen. 
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NQ ACTIVIDAD 

Al recibir el alimento de cambio se debera firmar una nota 
de remision valor cero (documento de respaldo donde 
quede comprobacion de la gestion realizada) y se debe 
realizar entrega del producto dana do al referente del 
contratista (en su empaque principal y el total del 

3 producto solicitado en el cambioL se debe informar por 
medio del grupo del chat del correo institucional 0 con 
la herramienta WhatsApp cuando ya haya sido efectiva la 
entrega. 

Cantidad incompleta del alimento segun Lo descrito en La Nota de Remisi6n. No 
certificar la nota de remisi6n, anexar una nota explicativa y reportar por medio del 
FOR.USNI,072. Reporte.de observaciones detectadas 

RESPONSABLE 

Encargado deL 
servicio de 

alimentaci6n 0 

encargado deL 
almacen. 

Departamento de 
Asistencia Tecnica 

Alimentaria y 
Medicamentos. 

ACTIVIDAD 

El encargado del servicio de alimentaci6n 0 almacen 
tienen como responsabilidad verificar que cada 
alimento cumpla con la cantidad descrita en el 
documento que respalda la entrega, a la vez sea la 
misma cantidad que ha autorizado para ser distribuido 
segun la programaci6n por parte del Departamento de 

1 Apoyo CUnico Nutricional. 

2 

Si al verificar algun item no cumple en la cantidad que 
se encuentra descrita en la nota de remision, se debe 
notificar al Departamento de Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamentos por medio del 
FOR.USNI,072. Reporte de observaciones detectadas y 
no se debera certificar la nota de remisi6n. 

El personal del Departamento de Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamentos, brindara seguimiento e 
informara el dia en el que el contratista enviara el 

alimento pendiente. 
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RESPONSABLE NQ ACTIVIDAD 

Encargado del Al recibir el alimento pendiente se debe certificar la nota 
servicio de de remision e informar por medio del grupo del chat del 

alimentacion 0 3 correo institucional 0 con la herramienta WhatsApp 
encargado del cuando ya haya side efectiva la entrega. 

almacen. 

Entrega de alimentos posterior al horario establecido para las entregas. Si el personal a 
cargo tiene el tiempo y la disposicion para la recepcion. lo puede hacer y debe notificar 
por medio del FOR.USNI.072. Reporte de observaciones detectadas, para evitar que se 
repita una entrega posterior al horario establecido. 

RESPONSABLE 

Encargado del 
servicio de 

alimentacion 0 

encargado del 
almacen. 

Departamento de 
Asistencia Tecnica 

Alimentaria y 
Medicamentos. 

Encargado del 
servicio de 

alimentacion 0 

ACTIVIDAD 

El encargado del servicio de alimentacion 0 almacen 
tienen opcion de realizar la recepcion como 
responsabilidad verificar que cada alimento cumpla con 
la cantidad descrita en el documento que respalda la 
entrega, a la vez sea la misma cantidad que ha autorizado 
para ser distribuido segun la programacion por parte del 

1 Departamento de Apoyo Clinico Nutricional. 

2 

3 

Si al verificar algun item no cumple en la cantidad que se 
encuentra descrita en la nota de remision, se debe 
notificar al Departamento de Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamentos por medio del 
FOR.USNI.072. Reporte de observaciones detectadas y 
no se debera certificar la nota de remision. 

El personal del Departamento de Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamentos, brindara seguimiento e 
informara el dia en que el contratista enviara el alimento 
pendiente. 

Al recibir el alimento pendiente se debe certificar la nota 
de remision e informar por medio del grupo del chat del 
correo institucional 0 con la herramienta WhatsApp 
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ACTIVIDAD 

cuando ya haya sido efectiva la entrega. 

13/12/2024 

Nota de Remisi6n err6nea 0 en condiciones inadecuadas. Notificar por medio del 
FOR.USNI.072. Reporte de observaciones detectadas y si es posible tomar una imagen del 
documento. 

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD 

Encargado del 
servicio de 

alimentaci6n 0 

encargado del 
almacen. 

Departamento de 
Asistencia Tecnica 

Alimentaria y 
Medicamentos. 

1 

El encargado del servicio de alimentaci6n 0 almacen 
tienen como responsabilidad verificar los datos de la nota 
de remisi6n (documento de respaldo de la entrega) y 
cotejar las cantidades con el alimento fisico, si existe una 
diferencia de cantidad descrita en el documento 0 la 
cantidad autorizada para ser distribuido segun la 
programaci6n por parte del Departamento de Apoyo 
CUnico Nutricional se debe notificar al Departamento 
de Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos, se 
debe reportar en el momenta 0 posterior a la recepci6n 
por medio del FOR.USNI.072. Reporte de observaciones 
detectadas. 

El personal del Departamento de Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamentos, brindara seguimiento e 
informara la cantidad autorizada 0 se solicitara el cambio 

2 de documento segun sea el proceso cor recto y se 
informara que dfa el contratista enviara el alimento 
pendiente 0 el cambio de nota de remisi6n y retiro de 
producto entregado como excedente. 
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RESPONSABLE 

Encargado del 
servicio de 

alimentaci6n 0 

encargado del 
almacen. 
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N° ACTIVIDAD 

Al recibir el alimento pendiente 0 retiro del producto 

excedente, as! como el cambio de nota de remisi6n 
segun sea el proceso que corresponda, se solicita 

3 
informar por medio del grupo del chat del correo 
institucional 0 con la herramienta WhatsApp cuando ya 
haya sido efectiva la entrega. 

Situaci6n donde se haya faltado el respeto por parte de los referentes de los 
contratistas al personal del CONAPINA. Notificar por medio de un correo electronico y 
el tema sera tratado con el referente del contratista para evitar que esta situacion se repita. 

RESPONSABLE 

Director/a del 
centro de atencion 

IEncargado del 
servicio de 

alimentacion 0 

encargado del 
almacen. 

ACTIVIDAD 

El director/a del centro de atencion, asf como la persona 
encargada del servicio de alimentaci6n 0 almacen, segun 
corresponda, deben comunicar de manera oportuna, 
cualquier incidente en el que su persona 0 personal bajo 
su responsabilidad se vea afectado 0 haya sido objeto de 
palabras ofensivas, falta de respeto durante la entrega, 
comentarios inapropiados 0 cualquier forma de acoso. 

1 Estos incidentes deben ser reportados al Departamento 
de Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos 0 a 
la Jefatura de la Unidad de Salud y Nutrici6n Integral 

Se puede reportar de las siguientes formas: 

De manera verbal solicitando un espacio para 
reunion. 
De manera escrita por medio de un correo 
institucional. 
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RESPONSABLE 

Departamento de 
Asistencia Tecnica 

Alimentaria y 
Medicamentos. 

Encargado del 
servicio de 

alimentacion 0 

encargado del 
almacen. 

2 
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ACTIVIDAD 

El personal del Departamento de Asistencia Tecnica 

Alimentaria y Medicamentos y Jefatura de la Unidad de 
Salud y Nutricion Integral Integral, solicitaran reunion con 

el personal referente del contratista y se expondra la 

situacion que ha sido comunicada por el personal 

CONAPINA, solicitando como una accion inmediata, el 

cambio del personal de entrega y se notificara que no 

tendra permitido entregar en ningun otro centro de 

atencion del CONAPINA, para evitar que esta situacion se 

vuelva a repetir. 

Se solicitara carta de compromiso del cambio del personal 

al referente del contratista y se hara efectivo en la misma 

3 semana notificada. 

19. PROCEDIMIENTOS ESPECIALES CON LOS ENCARGADOS DEL 
SERVICIO DE ALlMENTACION Y ALMACEN DE CADA CENTRO DE 
ATENCION CONAPINA 

El Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos tiene en el plan de 

trabajo dos jornadas establecidas de obligatorio cumplimiento donde se comparten los 

lineamientos de trabajo, procesos para la recepcion de los bienes y procesos a seguir con 

la documentacion que respalda cada entrega. Como departamento se programan 

jornadas de reuniones de trabajo adicionales con modalidad virtual 0 presencial segun sea 

la necesidad de la tematica que sea necesaria, retroalimentar queda detallado en el 
FOR.USNI.002 Acta de reunion. 

El personal del departamento realizara monitoreos de manera presencial 0 virtual en los 
centros de atencion y en el Almacen de Medicamentos e Insumos Medicos con la finalidad 

de verificar el cumplimiento de ambas partes en el proceso de la entrega y recepcion de 

alimentos y medicamentos e insumos medicos por medio del FOR.USNI.070 Instrumento 

para monitoreos. El monitoreo se realizara en los centros de atencion del CONAPINA y 
posteriormente se elabora por el personal del departamento, el FOR.USNI.061 Informe 
tecnico. 
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Este apartado describe los procesos relacionados con las solicitudes que surgen debido a 
variaciones de la poblaci6n, incidiendo de manera directa en la cantidad de alimento a 

necesitar con base a la poblacion de cada centro de atencion del CONAPINA es decir si 
la poblacion del centro aumenta, la persona encargada del servicio de alimentacion tendra 

la necesidad de solicitar alimentos a traves del proceso de COMPLEMENTO DE 
ALiMENTO. Por el contrario, si la poblacion disminuye se tendra la necesidad de disminuir 
alimento de la proxima entrega por medio del proceso de SUSPENSION DE ALiMENTO, 
permitiendo ambos procesos garantizar que los servicios de alimentaci6n tendran el 

alimento necesario para dar cumplimiento a los menus establecidos por el Departamento 

de Apoyo Clrnico Nutricional. Durante el proceso de cierre de contrato, que se lleva a 
cabo en los meses de octubre a diciembre de cada ana no se podran suspender los 
alimentos, en su lugar. se debera realizar la solicitud de REPROGRAMACION DE 
ENTREGA DE ALiMENTOS, lo que permite el uso optimo de los recursos del Estado por 
medio de los siguientes procesos. 

Complemento de alimento. Gestion de entrega de alimentos adicionales a los 
programados. 

RESPONSABLE 

Encargado del 
servicio de 

alimentacion 

Jefatura del 
Departamento de 

Apoyo Clfnico 
Nutricional 

1 

ACTIVIDAD 

El encargado del servicio de alimentacion debera 

solicitar al Departamento de Apoyo Clfnico Nutricional 
un complemento de alimentos segun el proceso 
establecido por el departamento, tener en cuenta que 
se debe solicitar por lo menos con cinco dfas de 

anticipacion del periodo de consumo. 

El Departamento de Apoyo Clfnico Nutricional realiza 
solicitud de complemento de alimentos por medio de 

correo institucional a la jefatura del Departamento de 

Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos por lo 
2 menos cuatro dras antes de la fecha que el contratista 

suministra al centro, permitiendo asf realizar la 
solicitud de entrega a los contratistas con el tiempo 
necesario para abastecerse de la cantidad que es 
requerida para el centro de atencion del CONAPINA. 
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Suspensi6n de alimentos. Gesti6n de disminuci6n de alimentos programados. 

RESPONSABLE 

Encargado del 
servicio de 

alimentaci6n 

Jefatura del 
Departamento de 

Apoyo Oinico 
Nutricional 

Jefatura. del 
Departamento de 
Asistencia Tecnica 

Alimentaria y 
Medicamentos 

1 

2 

3 

ACTIVIDAD 

El encargado del servicio de alimentaci6n debera 
solicitar al Departamento de Apoyo Oinico 
Nutricional la suspensi6n de alimentos segun el 
proceso establecido por el departamento. tener en 
cuenta que se debe solicitar por lo menos con cinco 
dias de anticipaci6n del periodo de consumo. 

El Departamento de Apoyo Oinico Nutricional realiza 
solicitud de suspensi6n de alimentos por medio de 
correo institucional a la jefatura del Departamento de 
Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos por 
lo menos cuatro dias antes de la fecha que el 
contratista suministra al centro. y la cantidad 
suspend ida se enviara a la existencia de cada item. 
permitiendo asf realizar la solicitud a los contratistas 
en tiempo oportuno. 

Posteriormente. la jefatura del Departamento de 
Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos 
realizara la solicitud por medio del FOR.USNI. 062 
Solicitud de alimentos y medicamentos. este 
documento sera el respaldo para verificar la 
disminuci6n de las cantidades de la programaci6n 
inicial del centro de atenci6n. a la vez este 
documento sera respaldo del acta. 

El personal del Departamento de Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamentos. brindara seguimiento a 
la solicitud realizada y el correo de suspensi6n de 
alimentos sera integrado al conjunto de documentos 
de la semana ordinaria para respaldar la disminuci6n 
efectuada por el contratista. 

Reprogramaci6n de entrega de alimentos. Gesti6n de cambio de periodo de entrega. 
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posterior al de la programacion. 

RESPONSABLE 

Encargado del 
servicio de 

alimentacion 

Jefatura del 
Departamento de 

Apoyo Clinico 
Nutricional 

1 

2 

ACTIVIDAD 

El encargado del servicio de alimentacion debera 

solicitar al Departamento de Apoyo Clrnico 
Nutricional la reprogramacion de entrega de 
alimentos, segun el proceso establecido por el 
departamento, tener en cuenta que se debe solicitar 
por lo menos con cinco dras de anticipacion del 
periodo de consumo, verificar el FOR.USNI.073 

Control de notas de remision para el cierre de 
contratos. 

El Departamento de Apoyo Clinico Nutricional 
realiza solicitud de reprogramacion de entrega de 
alimentos por medio de correo institucional a la 
jefatura del Departamento de Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamentos por lo menos cuatro 
dias antes de la fecha que el contratista suministra al 
centro, y la cantidad reprogramada debe tener el 
correlativo de la nota de remision y especificar la 

fecha en la cual debera enviar el alimento, 

permitiendo asr realizar la solicitud a los contratistas 
en tiempo oportuno. 
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ACTIVIDAD 

Posteriormente, la jefatura del Departamento de 

Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos 

realizara la solicitud por medio del FOR.USNI. 062 
Solicitud de alimentos y medicamentos, este 

documento sera el respaldo para la verificacion del 

cambio de fecha en la cual sera entregado el 

alimento al centro de atencion, a la vez este 

documento sera respaldo del acta. 

El personal del Departamento de Asistencia Tecnica 

Alimentaria y Medicamentos, brindara seguimiento a 
la solicitud realizada y el correo de reprogramacion 

de entrega de alimentos sera integrado al conjunto 

de documentos de la semana ordinaria para 

respaldar el motivo por el cual se cambio la fecha de 

la entrega de los alimentos. 

CON REGENTE DE MEDICAMENTOS 
RESPONSABLE DEL ALMACEN CENTRAL DE MEDICAMENTOS E 
INSUMOS. 

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD 

Posterior al proceso de la solicitud de la entrega 
Jefatura del Departamento de medicamentos e insumos medicos se 

de Asistencia Tecnica 1 notificara por parte de la jefatura del 
Alimentaria y Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y 

Medicamentos Medicamentos al Departamento de Salud Integral 
en la fecha estimada del abastecimiento de la 
entrega de los insumos gestionados 
Recepcion del medicamento e insumo medico 
solicitado por el Departamento de Salud Integral. 
Entrega completa 

Regente de Medicamento 2 Al recibir los medicamentos e insumos completos, 
se debe facilitar una copia de facturas certificadas 
para dar paso a la elaboracion de acta al personal 
tecnico del Departamento de Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamentos. 
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Producto que no cumple con las especificaciones 
tecnicas. 
La persona responsable del Almacen Central de 
Medicamento no debera recibir ese item y la 
factura no sera certificada hasta recibir el 
medicamento 0 Insumo medico segun la 
especificaci6n tecnica, debera ser reportado por 
correo el FOR.USNI.072 Reporte de observaciones 
detectadas, para que el personal del 
Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y 
Medicamentos brinde el seguimiento. 
Entrega parcial del producto programado. 
Al recibir los medicamentos e insumos 
pendientes, se debe facilitar una copia de facturas 
certificadas para dar paso a la elaboraci6n de acta 
por el personal tecnico del Departamento de 
Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos, 
en el caso de que los insumos no sean entregados 
en la fecha acordada, se debe reportar por medio 
de correo para darle seguimiento. 

En el caso de producto pendiente debera notificar 
por escrito el contratista el motivo por el cual no 
le es posible entregar todos los items solicitados y 
debera comunicar cuantos dias son necesarios 
para el suministro del producto faltante. 
Al tener la informacion se notificara al 
Departamento de Salud Integral el detalle 
proporcionado por el contratista y se realizara 
facturaci6n en cada entrega. A la vez se brindara 
un seguimiento continuo del producto 
programado 

21. PROCEDIMIENTO A DESARROLLAR CON EL ALMACEN CENTRAL 
ADMINISTRATIVO. 

El Almacen Central Administrativo es el asignado a nivel de instituci6n para brindar el 

beneficio de cafe y azucar al personal administrativo a nivel nacional. Por medio de los 

procesos que son ejecutados por el Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y 
Medicamentos se lleva a cabo el abastecimiento, segun lo solicitado de ambos items, por 
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medio del siguiente proceso. 

Solicitud de Cafe y Azucar, obtener como resultados de la gestiona entrega de producto 

a cada contratista. 

RESPONSABLE NQ ACTIVIDAD 

La Jefatura de Almacen Central debera enviar p~r medio 
de correo institucional la solicitud de entrega de cafe y 

Jefatura de Almacen 
1 

azucar a la jefatura del Departamento de Apoyo Ornico 
Central Nutricional y a la Jefatura de la Unidad de Salud y 

Nutricion Integral con 15 dras previos al periodo de 
despacho de cafe y azucar a las oficinas administrativas. 

Jefatura del La jefatura del Departamento de Apoyo Ornico 

Departamento de Nutricional enviara correo de gestion a la jefatura 
Asistencia Tecnica 2 Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y 

Alimentaria y Medicamentos para que se realice la solicitud a los 
Medicamentos contratistas correspondientes. 

La Jefatura de Almacen Central debera notificar por medio 
de correo institucional la cantidad pendiente de entrega 
de cafe y azucar al Departamento de Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamentos en tiempo oportuno en el 
caso de que no entregue completo la cantidad descrita en 

Jefatura de Almacen la factura. 
3 

Central En el caso de que el Almacen Central Administrativo reciba 
el producto completo con factura, debera la jefatura de 
almacen central entregar al Departamento de Asistencia 
Tecnica Alimentaria y Medicamentos factura debidamente 
certificada para proceder al proceso de elaboracion de 
acta. 
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El personal del Departamento de Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamentos brindara seguimiento con el 
referente del contratista y se informara al Almacen Central 
Administrativo el dfa en que se entregara la cantidad del 

producto pendiente. 

Cuando el Almacen Central Administrativo reciba el 
producto completo, debe certificar la factura y debera la 

jefatura de Almacen Central entregar al Departamento de 

Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos factura 
para proceder al proceso de elaboracion de acta. 

22. PROCEDIMIENTO A DESARROLLAR CON LOS CONTRATISTAS 

El Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos coordina cada 
solicitud con los referentes de cada contratista que ha side adjudicado, es un trabajo 
donde la comunicacion y el respeto al tiempo de cada solicitud es clave para el 
cumplimiento de ambas partes, cad a ana se programan dos reuniones con todos los 
contratistas de alimento y medica mento, se detalla el desarrollo de la jornada en el 
FOR.USNI.002 Acta de reunion, donde se busca poder socializar los lineamientos de 
trabajo ordinarios, descripcion de la forma en la que se brinda el seguimiento a las 
clausulas contractuales y establecer los procedimientos autorizados para las entregas de 
documentos con la finalidad de ser trasladados a la Gerencia Financiera para el proceso 
de pago. 

El trabajo que se coordina cada semana es clave para el abastecimiento de alimentos y 
medicamentos a los Centros de Atencion del CONAPINA, permitiendo asf contar con los 
insumos necesarios para dar cumplimiento a la alimentacion y atencion medica de 
nuestras primera infancia, ninez y adolescencia que se tiene bajo la responsabilidad de la 
institucion. Descripcion de los procesos a seguir: 

21.1 TIPOS DE INFORMES 

INFORMES PERIODICOS 

o INFORME MENSUAL DE DOCUMENTACION ENTREGADA A LA GERENCIA 
FINANCIERA 

El personal del Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos 
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debera entregar mensualmente a la jefatura de la Unidad de Salud y Nutricion Integral el 
FOR.USNI.064 Control de documentos recibidos, este formulario es la base para la 
elaboracion del Informe mensual de documentacion procesada, este informe es 

com partido a la Gerencia Operativa. 

Este informe permite al departamento llevar el control de cada entrega realizada a los 
Centros de Atencion y Programas del CONAPINA por parte de cada contratista, 
permitiendo a la persona administradora de los contratos garantizar que cad a juego de 
documento ha sido entregado a la Gerencia Financiera para dar paso al proceso de pago. 
El FOR.USNI.068 Consolidado de actas, constituye un respaldo para el analisis 
interpretativo del seguimiento a la documentacion procesada, que sera informada segun 
normativa a la Unidad de Compras Publicas durante el periodo de vigencia de cada 
contrato. 

o INFORME MENSUAL DE EJECUCION DE CONTRATOS 

El personal del Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos 
debera entregar mensualmente a la jefatura de la Unidad de Sa Iud y Nutricion Integral el 
FOR.USNI.069 Ejecucion de contratos y la ejecucion de Contratos, esta es compartida a 
la Gerencia Operativa y sirve como documento de comprobaci6n en el Plan Operativo 
Anual. 

Este informe permite al departamento tener de manera oportuna el avance de cada 
contrato, es decir la disponibilidad y el consumo de cada item adjudicado, permitiendo a 
la persona administradora de los contratos preyer por contrato la necesidad de realizar 
una gestion previo a la finalizacion del contrato. Las jefaturas de los departamentos 
solicitantes utilizaran este informe como herramienta de consulta, permitiendo crear 
estrategias en el consumo para cubrir el periodo fiscal completo y realizar proceso de 
modificacion a las cantidades adjudicadas de ser necesario por contratos segun el 
FOR.USNI.071 Informe de saldos, este proceso se debera desarrollar con un tiempo 
oportuno antes que finalice el periodo que tiene establecido cad a contrato. 

o INFORME DE VERIFICACION DE SALDOS 

Documento utilizado para informar sobre 10 tratado en reuniones con contratistas, 
realizadas con la finalidad de verificar y coincidir con los saldos, con base a cada solicitud 
de alimento y medicamento realizada, verificacion de facturas registradas y procesadas 
para determinar disponibilidad al final del periodo, se utilizaran como fuentes de 
verificaci6n los FOR. USNI. 062 Solicitud de alimentos y medicamentos, FOR. USNI. 068 
Consoli dado de actas y FOR. USNI. 069 Ejecucion de contratos, permitiendo la 
elaboracion trimestral del FOR. USNI. 0711nforme de saldo como resultado de la jornada 
de trabajo desarrollada con los referentes de cada contratista. 
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Los acuerdos de dichas reuniones quedan registrados en el FOR.USNI.002 Acta de 
reunion, que contiene como mfnimo: objetivo, fecha, grupo reunido, lugar, agenda, 
desarrollo y acuerdos, la cual es elaborada y suscrita conjuntamente con los contratistas. 
El Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos tiene la 
responsabilidad de consolidar el informe de saldos periodicamente 0 cuando sea 
requerido por la jefatura de la unidad. 

INFORMES ESPECIALES 

o INFORME POR CONTRATO 

Este informe es elaborado especialmente para la Unidad de Compras Publicas y se anexan 
las actas originales debidamente certificadas, para integrar al expediente de cada 
contratista durante el periodo de vigencia del contrato por medio del FOR.USNI.069 
Ejecucion de contratos. 

o INFORME DEL AVANCE EN LA EJECUCION POR CONTRATO 

Este informe es elaborado especialmente para la Gerencia Legal por trimestre y se anexa 
la referencia de los informes entregados a la Unidad de Compras Publicas, este informe 
en particular cuenta con la descripcion del contratista, monto que ha side adjudicado, 
porcentaje de consumo, detalle de limitantes en la ejecucion del contrato y seguimiento 
al proceso de pago. 

o INFORME DE INCUMPLIMIENTO AL CONTRATO 

Este informe sera elaborado cuando alguno de los contratistas incumpla con 10 
establecido en el contrato y sea necesario la intervencion de la Unidad de Compras 
Publicas y Gerencia Legal, con la finalidad de llegar a un acuerdo como Institucion. El 
termino incumplimiento se comprendera cuando el contratista no brinde una alternativa 
de solucion. 

Documentos que serviran como fuente de respaldos seran el FOR.USNI.061 Informe 
tecnico remitido a la jefatura de la Unidad de Salud y Nutricion Integral. donde se anexan 
los reportes recibidos por medio del FOR.USNI.072 Reporte de observaciones detectadas 
por parte de los encargados del servicio de alimentacion y de Almacenes de cada Centro 
de Atencion y Programas del CONAPI NA. 

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD 

Jefatura del 1 Reunion de trabajo. 
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Se enviara por correo a cada contratista la 
convocatoria para la participaci6n de la 
jornada de trabajo con una semana de 
antelaci6n. 

Los referentes de cada contratista deberan 
exponer si le es viable 0 sugerir fecha y horario 
en el caso tengan inconvenientes con la 
propuesta, con la finalidad de estar presentes 
representantes por contratista. 

El contratista puede solicitar reuni6n cuando 
considere necesario por medio de correo 
institucional 0 medio escrito 
Solicitudes de bienes y servicios adjudicados. 
La jefatura del Departamento de Asistencia 
Tecnica Alimentaria y Medicamentos reatizara 
por medio de correo institucional el envio de 
la programaci6n de entrega segun 
responsabilidad. 

El referente del contratista recibe la 
programaci6n y verifica la disponibitidad de 
cada entrega requerida. 

El contratista envia en el periodo solicitado la 
entrega del alimento 0 medicamento junto 
con un documento que respalda la entrega 
(nota de remisi6n 0 factura). Los Tecnicos 
Administrativos del departamento daran 
seguimiento a la entrega de documentos 
posterior al periodo programado para cada 
entrega de atimentos 0 medicamentos. 
Verificaci6n de saldos. 
Se realizara de manera virtual el cotejo de 
informaci6n por contrato cada tres meses con 
cada uno de los contratistas. 
El contratista debera enviar fisicamente 
firmada y sellada el acta de verificaci6n de 
saldos a la brevedad posible y anexar su 
documento que respalda la cantidad reportada 
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por parte del Departamento de Asistencia 
Tecnica Alimentaria y Medicamentos 
Entrega de documentos para el proceso de 
elaboracion de acta. 

El contratista envia posteriormente a la entrega 
los documentos que respaldan cada entrega 
con un consolidado como respaldo donde se 
describe los correlativos de cada documento 
de respaldo y las cantidades y montos 
entregado segun la programacion a los 
Centros de Atencion del CONAPINA almacen 
central de medicamentos o/y Almacen Central 
Ad min istrativo. 

Los Tecnicos Administrativo del departamento 
daran paso al proceso de revision y 
verificacion, si algun documento lleva un 
detalle se reporta por medio del FOR.USN!. 
063 Control de observaciones en documentos 
al superar dicha observacion se continua con 
la elaboracion del acta, certificacion del acta 
por parte del referente del contratista y la 
persona asignada como administradora del 
contrato. 

Para finalizar el Departamento de Asistencia 
Tecnica Alimentaria y Medicamentos, realiza 
entrega del conjunto de documentos a la 
Gerencia Financiera para dar paso a los 
procesos que Ie corresponde realizar. 
Entrega de copias certificadas de actas. 

Posterior a diez dias habiles de haber realizado 
la entrega del acta certificada a la Gerencia 
Financiera, se procede con la entrega de la 
copia certificada del acta al referente del 
contratista por medio del FOR.USN!. 067 
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Control de entrega de actas a contratistas, se 
realiza de esta manera por si en algun 
momento la Gerencia Financiera observa 
alguno de los documentos antes de emitir el 
Ouedan y requiere realizar cambio, como 
departamento se busca entregar un 
documento por proceso finalizado. 

Se solicita al referente del contratista poder 
comunicar cuando la Gerencia Financiera le 
entrega el Ouedan y cuando realiza el 
desembolso (pagol. la finalidad es poder 
actualizar la informacion para cada reporte de 
ejecucion 
Seguimiento a las entregas programadas. 

Los contratistas deben enviar su programacion 
de ruta donde se establece el dfa y horario para 
la entrega de los alimentos para cada Centro 
de Atencion del CONAPI NA. 

La principal herramienta para dar seguimiento 
es por medio de llamada telefonica 0 por chat 
con los referentes de los contratistas, de ser 
necesario una entrega en horario particular se 
hara del conocimiento por escrito para evitar 
inconvenientes con las rutas establecidas por 
parte del contratista. 

Por medio del correo cuando se ha presentado 
alguna situacion a la cual se necesita brindar 
una respuesta en comun acuerdo. 
Solicitudes de cambio de bienes por no 
cumplir con las especificaciones tecnicas. 

Al recibir reporte de algun Centro de Atencion 
y Programas del CONAPINA de alimento 
entregado parcial 0 que no cumple con las 
especificaciones, se notificara por escrito al 
referente de los contratistas y si es cambio de 
alimento en el periodo de consumo es por 
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medio de correo institucional con imagenes 
adjuntas. 

El referente del contratista debe brindar fecha 
en la que se dara cumplimiento a la entrega del 
alimento 0 medica mento, asi como el cambio 
del alimento solicitado. 

El contratista debe enviar con una Nota 0 

documento valor cero que respalde el cambio 
del alimento 0 medicamento que fue 
reportado para cambio, posterior enviar por 
correo la imagen que respalde el cambio 
efectuado. 
Gestion de cambio de marca justificada. 

El contratista debe enviar por escrito la 
solicitud y respaldar con otro documento que 
respalde y justifique dicha gestion. 
Para que se pueda autorizar se debe evaluar 
enviando una muestra del producto en 
propuesta, registro sanitario y algun otro 
permiso que requiera el departamento 
especializado. 

Realizar el proceso en tiempo oportuno para 
no afectar el abastecimiento programado a los 
Centros de Atencion del CONAPINA. 

Si no cumple el producto propuesto (marcal. 
se debera desarrollar una reunion con la 
participacion de las jefaturas del departamento 
especializado y Unidades que corresponda 
para buscar nuevas alternativas y quedara 
detallada en el FOR. USNI.002 Acta de reunion. 

23. RESPONSABILIDADES 

• DIRECCION EJECUTIVA 

1. Brindar lineamientos generales a la Gerencia de Operaciones, y a la jefatura de la 
Unidad de Salud y Nutrici6n Integral (USNI) cuando lo estime necesario. 
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2. Conocer informes focales solicitados a la USNI cuando le sea requerido. 

• GERENCIA DE OPERACIONES 

1. Aprobar este Manual y velar por su cumplimiento a traves de la jefatura de la Unidad 
de Salud y Nutricion Integral. 

2. Brindar lineamientos especificos a la jefatura de la Unidad de Salud y Nutricion 
Integral y equipo tecnico de ser necesario. 

3. Conocer informes generados per la Unidad de Salud y Nutricion Integral y emitir 
indicaciones sobre la base de estos. 

4. Autorizar solicitudes de alimentos para su compra, supervisar y dar seguimiento a 
los procesos relacionados con los alimentos. 

• JEFE DE UNIDAD PROGRAMAS 

1. Garantizar que jefas/es de seccion. directoras/es de centr~s, equipos tecnicos y 
personal de atencion directa apoyen en la vigilancia del cumplimiento en lo 
establecido en este documento. 

2. Trasladar a jefas/es de seccion, directoras/es de centros informacion oportuna y 
relevante en materia de salud brindada por la Unidad de Salud y Nutricion Integral 
y en consecuencia en los programas a fin de que ser trasladada y cumplida segun 
lo establecido y actuando en concordancia con lo determinado por el ente rector 
en materia de salud. 

3. Dar a conocer y garantizar la aplicacion y supervision de lineamientos tecnicos de 
salud en los Centros de su competencia. 

4. Acompanar gestiones de atencion en salud de los Centr~s, cuando sea requerido 
y con el debido acompanamiento por la Unidad de Salud y Nutricion Integral. 

5. Informar a la Jefatura de la Unidad de Salud y Nutricion Integral, con copia a 
Jefatura de Salud de los incumplimientos en atenciones en salud identificadas en 
los programas CONAPINA. 

6. Informar y articular con la Unidad de Salud y Nutricion Integral como unidad con 
experticia en el tema en los procesos que surjan para la implementacion de 
proyectos/ procesos/ acciones/ gestiones en salud desde la cooperacion 
externa/donacion para los programas. 
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7. Coordinar con la Unidad de Salud y Nutricion Integral las diferentes problemc3ticas 

suscitadas en los programas a fin de generar acciones que permitan superar los 

obstaculos y/o situaciones suscitadas. 

8. Brindar lfneas a jefaturas de secci6n relacionadas con informacion concerniente a 

las atenciones en salud brindadas a la ninez y adolescencia en los programas segun 
como sea requerido desde la Unidad de Salud y Nutricion Integral sea esta de 
manera mensual, trimestral. anual y/o cuando sea necesario y segun los 

formularios establecidos. 

9. Establecer un mecanismo de comunicaci6n efectiva entre la Unidad de Programas, 

secci6n, centros y unidad de salud y nutricion Integral con el objetivo de brindar 

respuestas oportunas y/o superar los obstaculos y/o situaciones suscitadas 

respecto de la salud 

• JEFATURAS DE SECCl6N 

1. Garantizar que directoras/es, equipos tecnicos y personal de atenci6n directa 

realicen vigilancia del cumplimiento en 10 establecido en este documento. 

2. Trasladar lineamientos tecnicos proporcionados por la Unidad de Salud y Nutrici6n 

Integral a los programas. 

3. Asignar a un tecnico de Departamento que de respuesta al componente de salud 

y nutrici6n integral. 

4. Supervisar periodicamente que las y los directores de Centro, cumplan con las 
lineas tecnicas giradas desde la Unidad de Salud y Nutricion Integral. 

5. Recopilar los planes de trabajo de salud de los centros debidamente revisados y la 
posterior remision a la Unidad de Salud y Nutrici6n Integral en el primer bimestre 
del ana para su revisi6n, archivo y seguimiento de al menos 2 veces al ana por 

centro. 

6. Gestionar con la Unidad de Salud y Nutrici6n Integral las atenciones en salud y 

nutrici6n que surjan 0 se identifiquen como de emergencia/ prioridad. 

7. Informar a la Unidad de Programas, con copia a la Jefatura de la Unidad de Salud 
y Nutricion Integral. de los incumplimientos en atencion en salud identificadas en 

Centros. 

8. Coordinar con la Unidad de Salud y Nutrici6n Integralla participacion directa en la 
implementacion de proyectos/ procesos/ acciones/ gestiones en salud desde la 
cooperacion externa/donacion para los programas 
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9. Dar seguimiento a gestiones de salud contenidas en convenios y proyectos, 
cuando sea requerido por la unidad de salud y nutricion Integral. 

10. Emitir lineamientos tecnicos para los programas que se desarrollan en la 
Institucion, a fin de contribuir a garantizar la atencion de calidad a la poblacion 
atendida. 

11. Brindar informacion concerniente a las atenciones en salud y nutricion brindadas a 
la ninez y adolescencia en los programas de manera mensual, trimestral, anual y/o 
cuando sea requerido y segun los formularios establecidos. 

12. Mantener un mecanismo de comunicacion efectiva entre departamento, centros 
y unidad de salud y nutricion integral. 

• JEFATURA DE LA UNIDAD DE SALUD Y NUTRICION INTEGRAL. 

1. Garantizar el cumplimiento de este Manual y su implementacion en todas las unidades 
organizativas vinculadas a la garantfa del derecho a la salud y a la alimentacion de la 
ninez y adolescencia atendida en los Centros del CONAPINA. 

2. Verificar la observancia de este Manual en las acciones realizadas por la USNI a traves 
de los Departamentos de Salud Integral, Apoyo Clfnico - Nutricional y Asistencia 

Tecnica Alimentaria y Medicamentos. 
3. Brindar lineamientos de Trabajo de personal de la unidad, asf como la supervision de 

los Departamentos de Salud Integral, Apoyo Clfnico y Nutricional y Asistencia Tecnica 
Alimentaria y Medicamentos, as! como de forma directa con el personal tecnico y 
administrativo a cargo. 

4. Analizar e interpretar informes, de casos especiales y otros, presentados por las 
Jefaturas de los Departamentos, para la toma de decisiones oportunas. 

5. Dar lineamientos sobre el seguimiento de los departamentos de la Unidad en conjunto 
a las jefaturas de los programas correspondientes sobre hallazgos y recomendaciones 
en atencion de la salud identificadas por las/los Tecnicos de los departamentos. 

6. Participar en mesas intersectoriales de alto nivel referentes a salud. 
7. Revisar, avalar; y de ser necesario, realizar observaciones en la elaboracion, revision y 

visto bueno de las Especificaciones Tecnicas para la adquisicion, evaluacion de ofertas 
y seleccion de alimentos, medicamentos e insumos medicos. 

8. Remitir informe trimestral de ejecucion de contratos a Gerencia de Operaciones, UCp, 
GF Y GL, as! mismo gestionar procesos de compra, autorizar solicitudes de alimentos, 
medicamentos e insumos para ninas, ninos y adolescentes de los Centros CONAPINA. 

9 Gestionar en UCP. modificaciones a los contratos segun necesidad institucional. 
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10. Verificar en caso de no encontrarse la Jefatura del Departamento de Salud integral. 

las solicitudes de compra, requisiciones (KARDEX) 0 p~r fondo circulante de 
medicamentos que no proporciona el Sistema Nacional de Salud. 

11. Promover la divulgaci6n de este Manual con todas las unidades organizativas 
vinculadas a la garantia del derecho a la salud y a la alimentaci6n de la ninez y 

adolescencia atendida en los Centros del CONAPINA, en primacfa de su interes 
superior. 

12. Sostener reuniones de trabajo con el personal a fin de verificar y monitorear el avance 
y seguimiento al trabajo de estas areas respecto de sus tareas; y cuando lo estime 
conveniente. 

13. Planificar y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) de esta Unidad con el fin de 
contribuir con los objetivos y metas estrategicas institucionales. 

14. Aprobar la programaci6n de visitas in situ a los Centros. Estas deben realizarse con 
una frecuencia de cuatro veces al ana p~r cada Centro. 

15. Ejecutar el proceso administrativo (planeaci6n, organizaci6n, direcci6n y control) con 
los equipos de trabajo, a fin de cumplir con los procedimientos establecidos. 

16. Supervisar la emisi6n de lineamientos tecnicos de salud y nutrici6n para los programas 
que se desarrollan en la Instituci6n, a fin de contribuir a garantizar la atenci6n de 
calidad a la poblaci6n atendida. 

17. Disenar estrategias de fortalecimiento tecnico en los campos de la salud y nutrici6n y 
proponer iniciativas de mejoras. 

18. Supervisar las coordinaciones y acciones en pro de la ninez y adolescencia atendida 

en los programas ante las instituciones rectoras en salud y nutrici6n del Estado. 
19. Supervisar y verificar la ejecucion de convenios administrados por los departamentos 

de la Unidad y remitir informe de ejecuci6n a la Unidad de Proyectos y Cooperaci6n. 
20. Supervisar y gestionar la administraci6n tecnica del cumplimiento del uso y consumo 

de insumos, alimentos y medicamentos segun lo planificado. 
21. Promover el testeo de productos alimenticios, procurando la particfpaci6n ampliada 

con las areas vinculadas al proceso de licitaci6n, compra, pago y logistica, a fin de 
identificar oportunidades de mejora y generar un informe de resultados e implementar 
acciones correctivas. 

22. Promover, a traves del departamento de apoyo clinico y nutricional, la valoraci6n de 
alimentos preparados con las recetas del menu ciclico servido en los Centros con 
personal del servicio de alimentaci6n, directores de centr~s, el desarrollo programas 
en el CONAPINA. De ser pertinente, con una muestra de la poblaci6n atendida de los 
Centros; mediante la metodologia e instrumentos de recolecci6n de datos que 
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apliquen. y generar un informe de resultados para dar seguimiento a los hallazgos e 
implementar acciones correctivas. 

23. Evaluar el desempeno del personal bajo su cargo. 

24. Coordinar la oportuna respuesta ante las solicitudes de acceso a la informacion 
publica que Ie sea requerida. 

25. Garantizar la incorporacion del enfoque de derechos humanos. genero e inclusion 
social en las decisiones y acciones realizadas en el ambito laboral. 

26. Realizar las actividades; en funci6n de su cargo. Ie designan la Direcci6n 

Ejecutiva y la Gerencia de Operaciones. 

• JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE APOYO CLfNICO Y NUTRICIONAL 

1. Cumplir con 10 mandatado en este Manual y garantizar que las/os Nutricionistas del 
Departamento de Apoyo CUnico y Nutricional tambien 10 cumplan. 

2. Garantizar la transversalidad y aplicabilidad de lineamientos tecnicos con las/os 
nutricionistas para el buen funcionamiento de los mismos en los centros y Unidad de 
Programas. 

3. Brindar asistencia tecnica a la jefatura de la USNI en materia de nutricion. 
4. Remitir informes periodicos a la jefatura de la USNI respecto del trabajo del area. 

coyunturas u otros escenarios. a fin de superar 0 prevenir la ocurrencia de riesgos; en 
particular. respecto de la provision de insumos y alimentos en los Centros a fin de 
garantizar su abastecimiento. 

5. Disenar instrumentos tecnicos 0 disponer de herramientas administrativas para la 
garantia del goce pleno del derecho a la alimentacion de la ninez y adolescencia en 
los Centros. enfocadas en garantizar su abastecimiento. particularmente. en disponer 
de insumos y alimentos al cierre del ano fiscal y apertura del siguiente. 

6. Elaborar e implementar una estrategia. protocolo 0 plan de accion para garantizar el 
abastecimiento en los Centros. 

7. Garantizar la vigencia. extension 0 modificativa de los contratos con los contratistas 
de insumos y alimentos para garantizar el abastecimiento en los Centros. 

8. Elaborar el diseno de matrices para el registro y sistematizacion de actividades para 
cada uno de los componentes en nutricion. programacion de visitas in situ a los 
Centros (con frecuencia minima de cuatro veces al ano por cada uno). formularios de 
alimentos. programacion para la entrega de consolidados y requisiciones de 
alimentos. cronograma de 

parametros de consumo 
reuniones/actividades. menus cfclicos aprobados. 

de alimentos. documento de descripcion de 

110 



• Codigo: 

DOC.GO.005 

'fAt" *, , * , . 
* , * • • 

CONSEjO NACIONAL DE LA I'RIMERA INFANCIA, 
NINEZY ADOLESCENCIA 

Version: 

01 

Fecha: 
-

13/12/2024 

especificaciones tecnicas de alimentos, instrumentos de evaluacion de alimentos, 
laboratorios de alimentos, proyeccion de consumo de alimentos, temas a tratar en 

reuniones periodicas 
9. Elaborar y ejecutar el plan de trabajo anual del Departamento de Apoyo Oinico y 

Nutricional, el cual debera contener como minimo: Plan Operativo Anual (POA). 
10. Facilitar lfneas tecnicas y desarrollar reuniones periodicas con los tecnicos 

nutricionistas. Las reuniones deberan ser consignadas en el FOR. USN1.002- Acta de 
reunion. 

11. Coordinar y dar seguimiento nutricional de casos que requieran un abordaje 
individualizado prioritario. 

12. Supervisar y/o realizar monitoreo aleatorio y elaborar informe a jefatura inmediata de 
situaciones 0 hallazgos encontrados en los diferentes componentes de nutricion. 

13. Planificar y ejecutar metas del POA del Departamento de Apoyo Oinico y Nutricional. 
14. Brindar asistencia tecnica a las jefaturas de la Unidad de Salud y Nutricion Integral y a 

la Unidad de Cooperacion en la gestion y coordinacion de donaciones de alimentos 
y productos nutricionales ante otras instancias organizativas e instituciones. 

15. Coordinar y dar seguimiento a las gestiones con otras instancias organizativas, 
asimismo con otras instituciones. 

16. Dar respuesta a las observaciones en procesos del Departamento, emitidas por los 
entes contralores internos y externos. 

17. Analizar e interpretar informes de procesos del Departamento y retroalimentar a la 
jefatura inmediata. 

18. Elaborar y presentar propuestas encaminadas a mejorar los procesos de trabajo. 
19. Supervisar. coordinar y elaborar informes periodicos de ejecucion y cumplimiento a 

convenios asignados. 
20. Realizar coordinacion y analisis tecnico a solicitudes de centr~s en cuanto a 

modificacion a la programacion de alimentos (complementos y suspensiones). 
21. Revisar y analizar las cantidades de alimentos solicitados por centro, tomando en 

cuenta la poblacion, para metros de consumo de alimentos y menu, de ser necesario 
realizara modificacion a las cantidades solicitadas y dara a conocer el ajuste realizado 
a las personas involucradas en este proceso, ademas consolida las cantidades de 
alimentos en archivo Excel. 

22. Remitir al Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos, cantidad 
a distribuir por centro, cada item de alimento, Especificaciones Tecnicas de Alimentos 
adjudicados, consolidados de distribucion por tipo de alimento segun programacion, 
criterios para el cambio de cada tipo de producto. 
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23. Programacion de entrega anual, solicitudes por escrito de cambios de productos, 
complementos, suspensiones y fuera de programacion, solicitud de modificativas de 

contratos y justificacion. 
24. Coordinar y realizar reuniones bimensuales para analizar disponibilidad (saldos) con el 

Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos para identificar, 
contrastar variaciones y tomar decisiones estrategicas en los alimentos para 
prevencion y disminucion de riesgo de un posible desabastecimiento. 

25. Revisar, analizar y consolidar presupuesto anual de alimentos de manera oportuna. 
26. Analizar la modificativa de contratos con el Departamento de Asistencia Tecnica 

Alimentaria y Medicamentos y presentar propuesta a la jefatura inmediata para la toma 
de decisiones. 

27. Elaborar anualmente los terminos de referencia para la compra de alimentos. 
28. Realizar y dirigir la evaluacion tecnica a las ofertas de alimentos y presentar informe 

preliminar a jefatura inmediata y a los miembros del Panel Evaluador de Ofertas (PEO). 
29. Incorporar el enfoque de derechos humanos, genero e inclusion en las decisiones y 

acciones en su quehacer institucional. 
30. Coordinar la oportuna respuesta ante las solicitudes de acceso a la informacion 

publica que le sea requerida. 
31. Realizar otras actividades en funcion de su cargo que designe la jefatura inmediata 

conforme a ley/normativas. 

• TECNICO/A NUTRICIONISTA 

1. Cumplir con lo mandatado en este Manual y garantizar que el personal de cocina de 
los Centros tambien lo cumpla, conforme a sus competencias en el marco de las 
funciones de su cargo 

2. Dar cumplimiento a los lineamientos tecnicos recibidos de la jefatura del 
Departamento y la Jefatura de la Unidad de Salud y Nutricion Integral. 

3. Implementar mecanismos para la prevencion de la ocurrencia del riesgo por 
desabastecimiento de insumos y alimentos en los Centros, en articulacion con la 
Jefatura del Departamento de Apoyo Clrnico y Nutricional. 

4. Ejecutar actividades de los componentes del Departamento de Apoyo Clrnico y 
Nutricional. 

5. Cumplir con la ejecucion de la programacion de visitas in situ a los Centros. Estas, con 
una frecuencia minima de cuatro veces al ana a cada Centro de Atenci6n. 

112 



I.····· .;. ·C6digo: 

DOC.GO.OOS 

•••••• . . . . . . .. . 
CONSEjO NACIONAL DE LA l'RIMERA INFANCIA, 

NINEZY ADOLESCENCIA 

···I ______ v_e_rs_i_6_n_: _ 
01 

Fecha: 

13/12/2024 

6. Realizar un diagn6stico anual de necesidades de los Centros el cual debera incluir: 
equipo del servicio de alimentaci6n, equipo de antropometria, utensilios y otros 
similares y presentarlo a la jefatura correspondiente. 

7. Desarrollar metas del POA del Departamento de Apoyo Clinico y Nutricional y la 
Unidad de Salud y Nutrici6n integral. 

8. Participar en la elaboraci6n de menus cfclicos de dieta corriente tomando en cuenta 
aspectos de relevancia que faciliten la elaboraci6n de las preparaciones y socializar 
con los responsables de los servicios de alimentaci6n de los Centros, y realizar ajustes 
segun observaciones consensuadas y supervisar el cumplimiento de estos. 

9. Participar en la elaboraci6n del presupuesto anual para la alimentaci6n de las ninas, 
ninos y adolescentes en los Centr~s, incorporando en este los elementos siguientes: 
poblaci6n media, caracteristicas de la poblaci6n, preferencias alimentarias, menu 
ciclico, alimentos saludables, parametros de consumo de alimentos, periodos, 
programa/plan de taller de panaderia, entre otros aspectos similares. 

10. Verificar el estado nutricional de la poblaci6n atendida en los Centros. 
11. Realizar evaluaci6n del estado nutricional a casos de ninas, ninos y adolescentes que 

lo ameriten, elaborar dieta individualizada segun corresponda y el seguimiento 
necesario. 

12. Realizar individualizaci6n a casos de ninas, ninos y adolescentes que lo ameriten y dar 
seguimiento a los casos en dietas terapeuticas. 

13. Elaborar informes de visitas de monitoreo y seguimiento a Centros; de acuerdo con 
la normativa vigente, y entregarlos a la Jefatura del Departamento de Apoyo Clrnico y 
Nutricional. 

14. Elaborar y/o modificar parametros de consumo de alimentos segun grupos etarios y 
solicitar el visto bueno de la Coordinaci6n del area y jefatura inmediata. Asi mismo, la 
modificaci6n oportuna de los mismos como estrategias de consumo de alimentos 
y/o abordaje de casos clinicos. 

15. Realizar entregas educativas en educaci6n alimentaria nutricional (EAN) a ninas, nin~s, 
adolescentes y personal de los Centros. 

16. Dar seguimiento a lineamientos tecnicos en monitoreos previa mente realizados. 
17. Solicitar visto bueno a la Jefatura del Departamento de Apoyo Clfnico y Nutricional, y 

Jefatura de la Unidad de Salud y Nutrici6n Integral acciones realizadas 
correspondientes a su planificaci6n. 

18. Cumplir con las reuniones de trabajo como Departamento de Apoyo Clinico y 
Nutricional para el desarrollo de actividades establecidas en cronograma y/o y otras 
actividades que lo requieran. 
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19. Sostener reuniones periodicas con responsables de Servicios de Alimentacion, 
Directoras/es y Delegadas/os. 

20. Realizar las actividades que, en funcion de su cargo, le asigne la jefatura inmediata en 

el marco de sus competencias. 

• JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SALUD INTEGRAL 

1. Vigilar el cumplimiento a lo establecido en este documento 
2. Apoyar a directores/as de Centros en la coordinacion de atenciones en salud con el 

Sistema Nacional de Salud segun sus niveles de atencion y el acceso al que se requiera 
y de acuerdo a necesidad y especificidad de cada caso 

3. Realizar acciones de monitoreo sobre la ejecucion de convenios, protocolos, 
lineamientos. guias tecnicas, normas y guias nacionales en salud. 

4. Socializar y brindar lineamientos tecnicos especificos de salud a Directoras/es. personal 
tecnico de salud de departamento. e informar a jefatura de la Unidad de Salud y 
Nutricion Integral de su implementacion, seguimiento y avance 

5. Programar y registrar visitas de monitoreo y evaluacion del cumplimiento del 
componente de salud 

6. Promover procesos de capacitacion relacionadas al componente de salud para el 
personal tecnico y/o de atencion directa de Centros. 

7. Solicitar. informacion a Directoras/es de centros Promover y dar seguimiento a gestion 
de recursos 0 cooperaciones en el area de salud sea gubernamental y no 
gubernamental para el cumplimiento de la atenci6n en salud de la poblaci6n en los 
centr~s 

8. Coordinar con ellla director/a del Centro y el equipo tecnico. la atencion en salud de 
casos especificos de ninas, ninos y adolescentes, cuando se requiera de atencion en el 
Sistema nacional de salud Nacionallocal, Departamental, regional 0 de especialidad 0 

a nivel privado. 
9. Socializar y entregar lineamientos tecnicos especificos de salud a directores. personal 

tecnico de salud de gerencias, personal tecnico de centros, responsable de salud en 
Centros. 

10. Apoyar tecnicamente a jefaturas y equipos tecnicos de Departamentos cuando sea 
requerido. 

11. Elaborar informes trimestrales del componente de salud con base en resultados 
brindados por las areas sustantivas y trasladar a jefatura de la Unidad de Salud y Nutricion 
Integral. 

12. Consolidar informacion de salud con base en insumos brindados por los centros a 
traves de jefaturas y Gerencias. 
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13. Analizar e interpretar informes procedentes de los Tecnicos del Area de salud. y tomar 
las decisiones oportunas. con retroalimentacion posterior a la jefatura de la Unidad de 
Salud y Nutricion Integral. 

14. Informar de inmediato a la jefatura de la Unidad de Salud y Nutricion Integral. los 

incumplimientos de atencion en salud identificados en los programas y realizar 
gestiones necesarias para solventar. 

15. Verificar solicitudes de compra por medio de Kardex 0 p~r fondo circulante de 
medicamentos que no proporciona el Sistema Nacional de Salud. 

16. Realizar vistos buenos de solicitudes de compra 0 por fondo circulante de 
medicamentos e insumos medicos y de bioseguridad que no proporciona el Sistema 

Nacional de Salud. 

17. Elaboracion de terminos de referencia y revision del proceso para la adquisicion de 

medicamentos inclusive los de control especial (estupefacientes 0 pSicotropicos) segun 
el historial de consumo cuando sea requerido. 

18. Promover, administrar y dar seguimiento a la gestion de recursos 0 cooperaciones 
gubernamentales y no gubernamentales para la atencion en salud de la poblacion en 
los centros. 

19. Participar en mesas intersectoriales de salud. 
20. Gestionar servicios de atencion especializada. 
21. Gestionar Procesos de formacion en temas relacionados ala salud 

• TECNICO/A DE SALUD/REGENTE DE MEDICAMENTOS 

1. Revisar requerimientos de compra de medicamentos que no proporcionan las 
farmacias de hospitales nacionales, unidades de salud u otro centro. 

2. Recepcionar, registrar, almacenar, despachar y controlar en el sistema informatico, 
existencias e insumos medicos del Almacen Central de medicamentos e Insumos 
medicos. 

3. Realizar entrega de medicamentos con envfo en respuesta a requisiciones realizadas 

p~r el centro segun procedimiento administrativo establecido 

4. Dar apoyo tecnico al personal de Centr~s, para elaboracion de requisiciones y 10 
solicitar apertura de codigos de medicamentos que no se encuentran en el sistema 
informatico, previo a los requerimientos, cuando sea necesario. 

5. Elaborar resumen de existencias, de ser necesario para solicitudes de medicamentos. 
6. Elaborar informe de operaciones financieras de almacenes de medicamentos e 

insumos para UFI y Departamento de almacenes y suministros de manera mensual y 
anual. 
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7, Remision trimestral de informes de donaciones para la Unidad de cooperacion. 
8. Tramitar en la Direccion Nacional de Medicamentos la autorizacion de compra de 

medicamentos estupefacientes y psicotropicos, recetados por medicos especialistas 

(Psiquiatras, Neurologos). 
9. Controlar de manera digital el consumo de medicamentos cr6nicos y psicofarmacos 

de acuerdo a lineamientos establecidos por DNM a traves dellibro electronico digital 
por el descargo de recetas medicas del Sistema Nacional de Salud y/o particulares. Con 
remision a Jefatura del Departamento de Salud Integral 

10, Elaborar informe estadfstico trimestral de poblacion con tratamientos cronicos y 
psiquiatricos presente en los centros segun gerencia, a traves de la informacion 

contenida en FOR USNI.039 "Matriz de ninez y adolescencia con tratamientos cronicos 
o psiquiatricos en Centros CONAPINA". Trasladar a la Jefatura del Departamento de 
Salud. 

11. Apoyar en la consolidacion trimestral de vistos buenos generados por los centros. 
12. Definir las buenas practicas para la conservacion de medicamentos en caso existan 

reservas y/o tratamientos individualizados segun lineamientos de MINSAL. 
13. Monitoreo a los centros segun complejidad y necesidad del centro 2 veces al ano, sobre 

el cumplimiento de las buenas practicas de conservacion de medicamentos segun 

FOR. USNI 0 "Lista de chequeo para el monitoreo de medicamentos y elaboracion de 
informe en FOR. USNI. 021 "informe" con remision al Departamento de Salud Integral, 
para la remision a jefatura de Unidad de Salud y Nutricion Integral quien hara de 
conocimiento al Departamento segun gerencia para la subsanaci6n de observaciones 
en un plazo de 10 dfas a partir de su entrega. 

14. Promover, elaborar resumen, observar y recomendar con base en los reportes 
trimestrales remitidos por los centros de las ninas, ninos y adolescentes con 
tratamientos cronicos y psicofarmacos. 

15. Participar en la elaboracion de terminos de referencia y revision del proceso para la 
adquisicion de medicamentos inclusive los de control especial (estupefacientes 0 

psicotropicos) segun el historial de consumo del ana anterior cuando sea requerido. 
16. Verificar que los medicamentos e insumos de salud cuenten con registro sanitario, 

fecha de caducidad, revision de principios activos 

• JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA ALiMENTARIA Y 
MEDICAMENTOS 

1. Elaborar plan de trabajo anual para garantizar la entrega de alimentos y medicamentos 

a los centros CONAPINA verificar el cumplimiento de las clausulas contractuales; 
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procesos de libre gestion, cumplimiento de lo establecido en ordenes de compra 0 

contratos. 
2. Revisar y enviar las solicitudes de entrega a los contratistas, segun programacion. 

3. Gestionar entregas de alimentos y medicamentos en casos de emergencia con los 

contratistas. 

4. Realizar con los contratistas de forma peri6dica la verificaci6n de saldos por ftem. 

5. Cotejar disponibilidad de ftems, dejando constancia en acta de los saldos verificados 
con las jefaturas de los Departamentos de Apoyo Ofnico Nutricional y Departamento 

de Salud Integral 0 personal tecnico asignado, asi mismo detallar los items que han 
presentado un alto 0 bajo nivel de consumo con la finalidad de minimizar riesgos de 

un desabastecimiento 0 exceso, con la finalidad de que los departamentos 

implementen las estrategias pertinentes segun lo establecido en sus procesos. 

6. Disponer de expedientes fisico y digitales actualizados para todo contratista, dejando 

registro y constancia de las acciones y gestiones, documentos, irregularidades, 
incumplimientos u otras situaciones 

7. Cumplir con las obligaciones de ley senaladas por la Ley de Compras Publicas y su 

reglamento, asi como las demas leyes vigentes relacionadas. 
8. Elaborar informes de avance de ejecucion de los contratos y/o Informes especiales 

que permitan informar a jefatura de la unidad aspectos relevantes para la toma de 

decision, conformar y mantener actualizado expediente de seguimiento de ejecucion 
de contrato. 

9. Participar en la elaboracion de modificaciones a los contratos segun necesidad 
institucional. 

10. Convocar a reuniones a contratistas para dar seguimiento al cumplimiento de 

clausulas contractuales, verificacion de saldos e informar procedimientos de trabajo. 
11. Remitir a UCP, posteriores a la recepcion total de los productos adjudicados, copia 

del acta respectiva. 
12. Cotejar peri6dicamente los productos entregados por los contratistas, a fin de 

constatar el cumplimiento de las especificaciones tecnicas adjudicadas. 
13. Gestionar con los contratistas aspectos administrativos a resolver sobre los productos 

entregados 0 que requieran cambio durante el periodo de consumo que no cumpla 
con las especificaciones tecnicas, durante el periodo de vigencia de las garantias e 

informar a la UCP los incumplimientos en caso de no superar las observaciones. 

14. Atender las solicitudes de alimentos requeridas a traves del correo institucional 

vigente. 

15. Atender solicitudes de complementos, suspensiones de productos, llevar expedientes 
y registro de incumplimiento de contratistas. 
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16. Validar actas de recepcion de bienes y facturas originales. solicitar apoyo a unidades 

organizativas vinculadas con la ejecucion de contratos. 

17. Realizar monitoreo a los Centros del CONAPINA conforme ala programacion. con el 

fin de verificar el cumplimiento de las especificaciones tecnicas de los productos 

suministrados y el servicio brindado por cada contratista. existencias de productos. 

vinetas con fechas de produccion y vencimiento. 

• TECNICOS ADMINISTRATIVOS/A DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA 
TECNICA ALiMENTARIA Y MEDICAMENTOS 

1. Recibir y verificar notas de remision y facturas entregadas por contratistas; detallar. 

notificar por escrito y dar seguimiento a las observaciones. remitir observaciones de 

alta relevancia por escrito al Administrador/a de contrato. formulario que se deberc!ln 

implementar por mes para el control y respaldo de los procesos del departamento. 

2. Elaborar Acta de recepcion de bienes; que contiene como minimo: datos generales 

del oferente y ofertante. suministro. N.Q factura. monto. Convocar al contratista para 

firmar. cotejar las cantidades establecidas en los documentos presentados por los 

contratistas con los consolidados de alimentos y medicamentos entregados por los 

Departamentos de Apoyo Oinico Nutricional y por el Departamento de Salud 

respectivamente. 

3. Elaborar y entregar documentacion a la Gerencia Financiera. 

4. Elaborar informe mensual de facturas recibidas y en tramite para entregar a la jefatura 
de la unidad y del departamento. 

5. Elaborar reporte de entrega de actas de recepcion de bienes a UCP y a los contratistas. 

6. Realizar monitoreo a los Centros del CONAPINA y al Almacen de Medicamentos. para 

verificar la calidad de servicio y producto de los contratistas; verificar existencias de 
productos. vinetas con fechas de produccion y vencimiento. 

• DELEGADA/O 

1. Establecer mecanismos de coordinacion y articulacion con la jefatura de la USN I Y con 

las Coordinaciones de las Areas de Salud. Nutricion y Administrador/a de Contratos de 

Alimentos. 

2. Vigilar y acompanar en el cumplimiento de las lfneas tecnicas establecidas por la USNI. 

3. Dar seguimiento al cumplimiento de lfneas tecnicas y convocatorias a reuniones de 
trabajo de la USN!. 

4. Respecto del funcionamiento de los Servicios de Alimentacion. tomara en cuenta la 
opinion de la Unidad de Salud y Nutricion Integral. 
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• DIRECTOR/A DE CENTRO 

1. Vigilar el cumplimiento a lo establecido en este documento. 

2. Garantizar que los controles internos relacionados con el servicio de alimentaci6n del 

Centro esten debidamente foliados. 
3. Disponer del Anexo N.Q 27 "Libro de Monitoreo y Seguimiento del Servicio de 

Alimentacion" este debera estar debidamente foliado, resguardado en el servicio de 
alimentacion, asi mismo, dar cumplimiento a las lineas tecnicas indicadas en cada una 

de las visitas realizadas por las tecnicas y tecnicos de la Unidad. 
4. Verificar el cumplimiento de especificaciones tecnicas emitidas por el Departamento 

de Apoyo Oinico y Nutricional para garantizar la adecuada administracion de contratos 
y notificar las inconsistencias. 

5. Gestionar. revisar y autorizar la requisicion de alimentos e insumos de manera oportuna 

segun programacion de entrega, y remitir al Departamento de Apoyo Oinico y 

Nutricional. 

6. Notificar al Departamento Asistencia Tecnica alimentaria y medicamentos sobre 

incumplimientos de los contratistas, haciendo uso del formulario correspondiente y 
garantizar la legalizacion de documentos de cada entrega de alimentos 

7. Gestionar con Departamento Asistencia Tecnica alimentaria y medicamentos los 
cambios, segun tipo de alimento, conforme a lo establecido por el Departamento de 
Apoyo Clinico y Nutricional. 

8. Garantizar el optimo almacenamiento, usa y consumo de alimentos e insumos de 
panaderfa, evitando su vencimiento, deterioro, desperdicio 0 mal uso. De to contra rio, 
las personas involucradas tend ran que asumir el costa de estos por las situaciones 

senaladas y responder a entes contralores internos y externos. 

9. Vigilar y cumplir con la normativa del Ministerio de Salud segun la "Norma Tecnica de 
Alimentos" MINSAL. 

10. Realizar monitoreos aleatorios en las areas relacionadas con el servicio de alimentacion, 
bodega de alimentos no perecederos y otras relacionadas con el servicio de 
alimentacion. 

11. Degustar diariamente las preparaciones de alimentos en los tiempos de comidas, para 
verificar el cumplimiento del menu, la aceptabilidad de alimentos, la sazon y las buenas 

practicas de manipulacion de alimentos. 

12. Gestionar anualmente con Director/a de la Unidad de Salud (US) de su localidad, el 

"Curso para manipuladores de alimentos", para que participe el personal involucrado en 
el proceso de elaboracion. distribucion y asistencia de alimentos. de manera en que se 
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cuente con la acreditacion para las mencionadas actividades en atencion a las ninas, 

ninos y adolescentes. 
13. Supervisar que el personal del servicio de alimentacion, educadores/as e instructor/a 

de panaderfa se realicen dos veces al ano, examenes de laboratorio (general de heces, 
orina y hemogramal. segun el Anexo N° 8.5 Higiene del personal y requisitos sanitarios, 
segun "Norma Tecnica de Alimentos" y enviar los resultados a la USNI. En los casos de 
resultados desfavorables, ubicar temporalmente a la persona en area de no 
manipulacion de alimentos y verificar el cumplimiento del tratamiento indicado, y 
solicitar para estos casos realizarse nuevamente los examenes para verificar su estado 
de salud favorable y enviar ala USNI, personal que tenga examenes positivos no podran 
manipular alimentos. 

14. Realizar coordinaciones internas 0 externas para lograr la adecuada atencion 
nutricional. cuando identifique casos de malnutricion. 

15. Garantizar que las ninas, ninos y adolescentes ingieran sus alimentos conforme al 

horario establecido, en condiciones de salubridad, empleando utensilios limpios, en 
area y mobilia rio adecuado. 

16. Gestionar recursos materiales y humanos con la Unidad de Salud del area de influencia 
geografica de la zona, 0 con el Sistema Basico de Salud Integral (SIBASI) del MINSAL 
para la atencion a ninas, ninos y adolescentes. 

17. Revisar y autorizar plan anual de limpieza y control de vectores, informes de evaluacion 
nutricional de ninas, ninos y adolescentes de centros y enviarlos al area que 
corresponda. 

18. Gestionar periodicamente los servicios de control de vectores, limpieza de cisternas, 
trampas de grasa, purificador de agua, cambios de filtro y otros, dejando constancia de 

su cumplimiento. 
19. Disponer 0 gestionar de equipo para antropometrfa en buen estado y realizar revision 

periodica de su estado. 
20. Autorizar y asegurar asistencia del personal del servicio de alimentacion, bodega e 

instructores del taller de panaderfa a las convocatorias por la USNI. 
21. Gestionar capacitaciones en temas relacionados con actividades de las diferentes areas 

entre estos el Kardex. 
22. En temas de funcionamiento de Servicios de Alimentacion, tomara en cuenta la opinion 

de la Unidad de Salud y Nutricion Integral. 

23. Establecer las coordinaciones interinstitucionales con MINSAL y FOSALUD a nivellocal 

para las atenciones en salud segun lo establecido en convenio vigente de acuerdo al 
estada de salud individualizada y par cicla de vida. 
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24. Vigilar junto a su equipo tecnico y personal de atencion directa que cada nino/nina y 
adolescente cuente con una evaluaci6n inicial de ingreso. control y atenciones 
subsecuentes. 

25. Vigilar junto a su equipo tecnico y personal de atencion directa por el cumplimiento de 

las indicaciones medicas suscitadas de la evaluacion inicial, subsecuentes y los que 
resulten de atenciones programadas y del cumplimiento de tratamientos. indicaciones 
y procedimientos medicos necesarios para el restablecimiento de la sa Iud y/o 
reducci6n del riesgo de discapacidad. 

26. Coordinara con el Sistema de salud local (Direccion de Unidad de Salud referente) para 
la construcci6n conjunta de un plan anual de salud del Centro con la posterior remisi6n 
en el primer bimestre de cada ana de forma digital a la jefatura del Departamento para 
su revisi6n y posterior remision a la Unidad de Sa Iud y Nutrici6n Integral para su 
seguimiento desde la USNI a traves del Departamento de Salud Integral. 

27. Trasladar informaci6n a Jefatura de Departamento concerniente a las atenciones en 
salud brindadas a la ninez y adolescencia en los programas, de manera mensual (Sto 
dfa de cada mes). trimestral, anual y/o cuando sea requerido y segun los formularios 
establecidos con copia a esta Unidad. 

28. Dar seguimiento a 10 establecido en el plan anual de trabajo e informar al departamento 
y unidad de salud y nutrici6n de forma mensual. bimensual. trimestral. semestral. anual 
mediante los medios de comunicaci6n institucionales y los instrumentos de registro de 
informaci6n de salud establecidos por la Unidad de Salud y Nutrici6n Integral y segun 
periodo establecido. 

29. Facilitar logfstica. recurso humano. materiales. espacio ffsico basico y brindar el apoyo 
necesario para la atencion en salud que se brinde en el centro de su responsabilidad. 
velando porque estas se desarrollen de manera integral e inclusiva atendiendo a las 
particularidades y a la edad cronol6gica de la poblacion. 

30. Supervisar el cumplimiento de 10 establecido en lineamientos. protocolos y cualquier 
otro documento institucional vigente que garantice el componente de salud y que surja 
desde la Unidad de Salud y Nutrici6n Integral. 

31. Cumplir con acciones para la prevencion y control de brotes epidemiol6gicos. incluido 
el COVID-19 y otros emergentes en concordancia con lineamientos que surgen desde 
MINSAL y sean trasladados desde la Unidad de Salud y Nutrici6n Integral. 

32. Coordinar con Unidad de salud de referencia el proceso de capacitaci6n y certificaci6n 
de manipuladores de alimentos e informar de la acreditaci6n del proceso (derivaci6n 
de copia de carnet vigente). 
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33. Informar de inmediato incumplimiento de atenciones en salud identificadas en su 

Centro a la Jefatura de Departamento, con copia a Jefatura de la Unidad de Sa Iud y 
Nutrici6n Integral. 

34. Atestar las situaciones e incumplimiento de relevancia para el debido cumplimiento del 
seguimiento a las mismas a traves del convenio y mediante los canales establecidos en 

el mismo. 

35. Subsanar las observaciones en salud que resulten de las supervisiones externas e 

internas realizadas, los cuales surgen en pro de la mejora de las atenciones. 

36. Designar personal CONAPINA responsable del registro de la informaci6n en salud para 

la remisi6n a la unidad de salud y nutrici6n segun 10 establecido. 

37. Socializar lineamientos de salud al personal y dar seguimiento al cumplimiento de los 
mismos e informar a la unidad de salud y nutrici6n del proceso realizado via 
memorandum y/o correo institucional mediante Acta y listado de asistencia. 

38. Designar personal responsable para la administraci6n de control de medicamentos que 

son suministrados por el personal de salud del MINSAL para el cumplimiento de 

tratamientos medicos indicados. En los horarios que no se cuente con personal MINSAL 

o en los centros donde no se tenga designado personal de MINSAL designado, sera el 

director quien designe personal CONAPINA para realizar la administracion de los 

medicamentos. 
39. Participar y permitir la participacion de su equipo tecnico y personal a su cargo cuando 

sea requerido en procesos de formacion en salud que surjan de 10 establecido con el 
Sistema Nacional de salud y los gestionados desde la Unidad de Salud y Nutricion 
Integral. 

40. Participar en reuniones con el sistema de salud local cuando sea requerido y que surjan 

en pro de la mejora de la atenci6n en salud de la poblacion del centro de su 

responsabilidad. 

41. Elaborar requisiciones bimensuales de medicamentos segun (KARDEX) con base en las 

necesidades y con respaldo de recetas medicas hacia la unidad de salud y nutricion, 5 

dias antes de finalizado el periodo siguiente. 

42. Elaborar requisiciones emergentes que surjan fuera de la requisicion bimensual y que 
no cumplan con el criterio de emergencia, pero que es indispensable para su 
tratamiento. 

43. Remitir las solicitudes de compra de medicamento por emergencia haciendo uso del 
fondo circulante el cual debe cumplir con 10 establecido en el PRD.GF.001 

"Procedimiento para el uso y manejo del fonda circulante del monto fijo y caja chica"; 
para el centro que cuenta con medicamentos controlados posterior a la valoracion 

tecnica podra hacer uso del fonda circulante para la compra de los mismos. 
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44. Designar a personal responsable de realizar la vigilancia en el almacenamiento y uso 
adecuado de medicamentos que se encuentran en su centro. Y conocer sobre los 

procesos e informes relacionados con dicha acci6n. 
45. Garantizar que la remisi6n de informaci6n sea en tiempo y forma adecuada por los 

canales correspondientes, as! como la utilizaci6n de los formatos y/o sistemas 
correspondientes de cada area. 

• TRABAJADOR/A SOCIAL DEL CENTRO 

1. Realizar las coordinaciones intra e interinstitucionales designadas por el director para el 
acceso a los servicios de salud. 

2. Aplicar la entrevista inicial y de seguimiento de trabajo social. 
3. Apoyar en el cumplimiento y seguimiento al plan de tratamiento y a las atenciones 

medicas, referencias e interconsultas 
4. Elaborar los informes respectivos sobre las acciones en salud brindadas a las y los 

adolescentes. 
5. Elaborar el informe de eventualidades en salud. 
6. Coordinar con el personal de seguridad la salida y traslado de adolescentes a centr~s 

de salud 

• PSICOLOGA/O DEL CENTRO 

1. Brindar atenci6n psicosocial a las y los adolescentes en los CIS-CR. 
2. En caso de emergencia medica y ante la ausencia de trabajo social, desarrollar las 

actividades de gesti6n para la atenci6n. 
3. Dar seguimiento a la poblaci6n con drogodependencias, de acuerdo con el plan de 

tratamiento. 
4. Brindar atenci6n en crisis y primeros auxilios psicol6gicos. 
5. Emitir referencias/interconsultas pertinentes y oportunas en el area de salud mental al 

Sistema Nacional de Salud segun lo establecido en apartado de salud mental de 
"Lineamientos tecnicos para operativizar las atenciones en salud en el marco del 
convenio interinstitucional entre CONAPINA. MINSAL, FOSALUD". Aplicando normativa 
y formularios vigentes. 

6. Aplicar la entrevista psicol6gica inicial y la de seguimiento. 
7. Elaborar los informes respectivos sobre las atenciones psicol6gicas individuales, 

grupales y familiares brindadas a las y los adolescentes, as! como el informe psicosocial 
de seguimiento de la medida de internamiento 
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8. Participar de los procesos de formaci6n suscitados de las coordinaciones 
interinstitucionales en el marco del convenio 

9. Establecer estrategias de intervenci6n para la atenci6n psicol6gica de la poblaci6n de 

los programas CONAPINA. 
10. Capacitar al personal de atenci6n directa en Primeros Auxilios Psicol6gicos. 

• TECNICA/O DE SALUD 0 RESPONSABLE DEL COMPONENTE REFERENTE DE 
SALUD Y VIGILANCIA NUTRICIONAL EN CENTRO. (PERSONAL DESIGNADO 
POR EL DIRECTOR/A) 

1. Apoyar al director(a) del Centro en la elaboraci6n del Plan anual de salud en 
coordinaci6n con la Unidad Comunitaria de Salud Familiar (UCSF) de referencia. 

2. Apoyar al director en la logfstica, recurso humano, materiales, espacio ffsico basico para 
la atenci6n en salud que se brinde en el centro velando porque estas se desarrollen de 
manera integral e inctusiva atendiendo a las particularidades y ala edad cronol6gica de 
la poblaci6n. 

3. Efectuar recorridos por las areas a efecto de identificar situaciones de salud que 
requieren de atenci6n y que no han sido reportadas por personal de educadoresl 
orientadores. Asf como cuando se presente el personal de Salud del MINSAL 

4. Informar de inmediato, incumplimientos de atenciones en salud y nutrici6n 
identificadas en su Centro al director/a del centro. 

5. Apoyar en la Socializacion de lineamientos de salud y nutricion al personal y dar 
seguimiento al cumplimiento de los mismos. 

6. Apoyar al director(a) en gestiones locales para atender el estado de salud y nutrici6n de 
las ninas, ninos y adolescentes, acorde con la edad cronol6gica y condici6n de salud 
de la poblacion del Centro en modalidad de jornadas medicas/odontol6gicas. 

7. Informar de inmediato al director(a) del Centro sobre la identificaci6n de 
incumplimientos en atenciones en salud y realizar registro de incumplimiento mediante 
FOR.sA. 001 "informe de Situaci6n primaria en Salud" (servira para informe de 
incumplimientos, situaciones relevantes en sa Iud) 

8. Realizar el registro de la informaci6n en salud de la poblaci6n atendida y remitir a el/la 
directora/a del centro para el cumplimiento de traslado de informaci6n hacia la Unidad 
de Salud y Nutrici6n Integral dentro de los primeros 5 dfas habiles de cada mes en los 
FOR establecidos desde la Unidad de Salud y Nutrici6n Integral. 

9. Dar seguimiento de las atenciones en salud a ninas, ninos y adolescentes segun 10 
establecido en lineamientos! protocolos, procedimientos establecidos en lineamientos 
vigentes a la fecha. 
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10. Apoyar en la vigilancia y control del almacenamiento de medicamentos prescritos. 
11. Ell la Referente de Salud sera la persona de enlace entre la USN I Y el centro designado 

para informar el estado de salud/ anormalidades y solicitar apoyo ala USNI en los casos 
que se requiera, as! como de articular a nivel local, bajo la solicitud y autorizacion 
direccion del centro. 

12. Actualizar y remitir la informacion sea en tiempo y forma adecuada por los canales 
correspondientes, aSI como la utilizacion de los formatos y/o sistemas 
correspondientes de cada area. 

• ENFERMERA/O Y MATERNO INFANTIL 

1. Tomar medidas antropometricas, realizar punteo en gratica de crecimiento, realizar 
registro en el FOR.USNI.OlB Hoja de monitoreo del estado nutricional. Verificar el 
estado nutricional segun punteo y dar seguimiento a la evolucion nutricional de la 
poblacion de los centros. 

2. Realizar coordinaciones internas 0 externas para lograr la adecuada atencion 
nutricional, cuando identifique casos de malnutricion. 

3. Elaborar y entregar al Director/a de Centro informe de resultados de evaluacion 
nutricional de acuerdo con indicadores y perlodo establecido. 

4. Supervisar la alimentacion e hidratacion asistida. 
5. Identificar cualquier situacion que perjudique 0 interfiera con la ingesta alimentaria de 

ninas, ninos y adolescentes de los centros. 
6. Cumplir y hacer cumplir la Politica de Proteccion, Promocion y Apoyo a la Lactancia 

Materna en los Centros segun su naturaleza. 

• LlCENCIADA/O EN FISIOTERAPIA 

1. Realizar la valoracion, diagnostico, prevencion y tratamiento de las discapacidades 
derivadas de enfermedades y accidentes 

2. Dar cumplimiento a los lineamientos brindados desde la direccion del centro 
3. Efectuar las atenciones relacionadas con el area de Fisioterapia para la mejora en los 

procesos de diagnostico, prevencion y tratamiento de la discapacidad 
4. Efectuar el registro de la informacion relacionada con el area 
5. Realizar informes de cada nina/nino adolescente relacionados con su avance. 
6. Registrar las atenciones brindadas fuera del centro. 
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1. Dar cumplimiento a los lineamientos tecnicos de la USNI a traves del Departamento 

de Apoyo Clinico y Nutricional 
2. Dirigir al personal con base en lineamientos, acompanar y participar con el personal 

del servicio de alimentacion asignado en todas las actividades del servicio de 
alimentacion. 

3. Elaborar las solicitudes de alimentos, tomando de referencia los lineamientos en 
cuanto a revisar previamente los saldos en bodega, programacion para la entrega de 
solicitudes de alimentos, formularios vigentes, para metros para el calculo y consumo 
de alimentos, menu cfclico de dieta corriente, dietas terapeuticas, poblacion, entre 
otros similares. 

4. Garantizar el optimo almacenamiento, usa y consumo de los diferentes tipos de 
alimentos, verificando su vencimiento, y evitando deterioro, desperdicio 0 mal uso. De 

lo contra rio, las personas involucradas tendran que asumir el costa de estos por las 
situaciones senaladas y responder a entes contralores internos y externos. 

5. Recibir y verificar entrada de alimentos segun FOR.USNI.015 Especificaciones tecnicas 
de alimentos adjudicados. 

6. Llevar control interne a diario de: 
a) Registro que haga constar la alimentacion brindada a la poblacion para lo cual 

se retomara el Anexo N° 1 "Control de menu servido" y Anexo N.Q 4 Tabulador 
de Raciones Servidas. 

b) Frutas y verduras utilizando modele segun el Anexo N° 2 "Registro de insumos 
para la elaboracion del menu diario". 

c) Control de temperatura de cuarto frio de acuerdo al Anexo N° 6 "Control de 

temperatura de cuarto frio". 
d) Cartelera a la vista, la cual debera incluir menu cfclico de dieta corriente, dietas 

terapeuticas, indicaciones complementarias para casos individualizados si los 
hubiere, calendario para el cumplimiento de menu, programacion para la 
entrega de solicitudes de alimentos, cronograma de limpieza anual. entre otros. 

e) Libro bitacora del servicio de alimentacion. Este debera incluir fecha, menu 
programado, menu modificado, justificacion del cambio, firma y nombre del 
responsable de la modificacion y visto bueno de la direccion del centro, 
conforme al Anexo N.Q 5 "Bitacora del Servicio de Alimentacion" 

f) Elaborar y ejecutar el plan de limpieza de todas las areas del servicio de 
alimentacion anual y control de vectores segun Anexo N° 7 "Plan de limpieza". 

g) Vigilar que el personal del servicio de alimentacion cumpla en cuanto a 
vestimenta (gabacha, redecilla, zapatos cerrados, no usa de bisuteria, unas 
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recortadas, limpias y sin esmalte) y procesos para manipular alimentos, verificar 
cumplimiento segun el Anexo N° 8.5 Higiene del personal y requisitos sanitarios 
"Normativa Tecnica de Alimentos" MINSAL. 

h) Vigilar que todo el personal del servicio de alimentacion (cocineras/os) se 

rea lice dos veces al ano los examenes de laboratorio (general de heces, general 

de orina y hemograma) y entregar los resultados al Director/a para ser enviados 
a la USN I. En caso de resultado desfavorable, sera necesario el cumplimiento 
del tratamiento indicado, y realizarse nueva mente los examenes para verificar 
su estado de salud favorable, asf mismo entregar los resultados. 

i) Contar con el carnet de acreditacion vigente de manipulador de alimentos, 
extendido por el Ministerio de Sa Iud. 

• PERSONA ENCARGADA DEL ALMACEN 0 BODEGA 

1. Recibir y verificar entrada de alimentos segun documento de especificaciones 
tecnicas de alimentos adjudicados. 

2. Registrar las entradas y salidas de alimentos en Kardex segun lineamientos del 
Departamento de Almacenes y Suministros. 

3. Garantizar el optimo almacenamiento, usc y consumo de alimentos e insumos de 
panaderfa, evitando su vencimiento, deterioro, desperdicio 0 mal uso. De 10 contrario, 
las personas involucradas tendran que asumir el costa de estos por situaciones 
senaladas y responder a entes contralores internos y externos. 

4. Inspeccionar y rotar periodicamente los alimentos, cumpliendo el metoda de 
primeras entradas primeras salidas (PEPS), asimismo dar alarmas de aquellos alimentos 
pr6ximos a vencer 0 que se cuenten con exceso. 

5. Cumplir con la normativa segun Anexo N ° 8.4 "Norma Tecnica de Alimentos" MINSAL 
para el adecuado almacenaje, calidad, conservacion, programa de ordenamiento, 
limpieza y fumigacion periodica del almacen 0 bodega para prevenir proliferacion de 
vectores y otros contaminantes. 

6. Proporcionar periodicamente las existencias de alimentos no perecederos al 
encargado del servicio de alimentacion para que estas sean reflejadas en la requisicion 
de alimentos bimensual. 

7. Entregar a la persona Encargada del Servicio de Alimentaci6n los alimentos requeridos 
conforme a solicitud. 

8. Informar al Director/a del Centro y al encargado del servicio de alimentacion, de 
alimentos con poco 0 ningun consumo, para evitar su vencimiento y acumulacion. 

9. Contar con el carnet de acreditaci6n vigente de manipulador de alimentos, extendido 
por el Ministerio de Sa Iud. 
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• PERSONA ENCARGADAI INSTRUCTOR/A DE TALLER DE PANADERfA YTALLER 
DE COCINA 

1. Elaborar plan de trabajo 0 programa de las preparaciones a elaborar en taller de 
panaderia y cocina. que debera incluir como minimo: nombre de la preparacion 0 

receta. tipo de insumo. cantidades por insumo. periodos en que se elaboran las 

preparaciones 0 recetas. 
2. Elaborar las requisiciones de insumos de panaderia. tomando de referencia los 

lineamientos en cuanto a programacion para la entrega de requisiciones. plan de 
trabajo de las preparaciones. formularios vigentes. numero de adolescentes que 
participan en el taller. entre otros similares. 

3. Garantizar el optimo almacenamiento. uso y consumo de alimentos e insumos de 
panaderia. evitando su vencimiento. deterioro. desperdicio 0 mal uso. De 10 contra rio. 
las personas involucradas tendran que asumir el costa de estos por las situaciones 
senaladas y responder a entes contralores internos y externos 

4. Realizarse dos veces al ano. examenes de laboratorio (general de heces. general de 

orina y hemograma) y entregar los resultados al Director/a para ser enviados ala USNI. 

En caso de resultado desfavorable. sera necesario el cumplimiento del tratamiento 

indicado. y realizarse nueva mente los examenes para verificar su estado de salud 
favorable. asimismo entregar los resultados. 

5. Aplicar buenas practicas de higiene antes. durante y despues de la ingesta de 
alimentos de las ninas. ninos y adolescentes. 

6. Contar con el carnet de acreditacion vigente de manipulador de alimentos. extendido 
por el Ministerio de Salud. 

• EDUCADOR/A, ORIENTADOR/A 

1. Aplicar buenas practicas de higiene. asimismo durante la ingesta de alimentos de las 

ninas. ninos y adolescentes. brindarlos con calidez humana. 
2. Asistir y comunicar cualquier dificultad que perjudique 0 interfiera con la ingesta 

alimentaria. 
3. Participar en la toma de peso y talla de la poblacion a su cargo. 
4. Brindar alimentacion asistida segun indicacion de casos. 
5. Garantizar ingesta de agua potable. 
6. Promover habitos de vida saludable y consumo adecuado de alimentos. 
7. Constatar el consumo de alimentos basado en menu dclico y verificar el 

cumplimiento de dietas terapeuticas en casos individualizados. 
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8. Realizarse examenes de laboratorio (general de heces, orina y hemograma) dos veces 
al ano, conforme al Anexo N.Q 8.5 Higiene del personal y requisitos sanitarios "Norma 
Tecnica de Alimentos". 

9. Contar con el carnet de acreditaci6n vigente de manipulador de alimentos, extendido 
por el Ministerio de Salud. 

24. DEFINICIONES Y SIGLAS 

Aspecto: Cualidad sensorial de un alimento que 10 hace aceptable para el consumo 
humano. 

Caracterfstica organoleptica de los alimentos: Conjunto de estfmulos sensoriales que 
interactuan con los receptores del analizador (6rganos de los sentidos), y que en el cerebro 
humano se interpretan como color, olor, sabor y textura. 

Color: Apariencia de los productos, factor principal por el que el consumidor juzga su 
aceptabilidad. 

Complemento de alimentos: Solicitud que responde a un alza significativa de poblaci6n, 
por individualizaci6nde casos por tratamiento nutricional, por omisi6n en la solicitud inicial 
o por actividades emergentes no previstas. 

Consolidados de alimentos: Documentos basados en la requisici6n de alimentos que 

contienen las cantidades de alimentos a servir en cada Centro, elaborado por ei/ia 
Jefatura/a de Nutrici6n que remite peri6dicamente a la Administrador/a de Contratos de 
Alimentos, segun tipo de alimento. para su gesti6n con el proveedor 

Diabetes: Enfermedad cr6nica e irreversible del metabolismo producida por la presencia 
de altos niveles de azucares en la sangre, por falta de una hormona segregada por el 
pancreas llamada Insulina, 0 por la resistencia que pueda prestar el cuerpo a dicha 
hormonal? 

Dieta terapeutica: Alimentaci6n ordenada, racional y estudiada que recibe una persona 
sana 0 enferma con el fin de contribuir al mantenimiento de la salud, indicada por personal 

de salud especialista en la materia (nutricionista 0 nutri610go). 

Educaci6n alimentaria y nutricional: Proceso de aprendizaje mediante el cual se 
empodera a las personas y sociedades, para que adopten voluntariamente 

17 "Definicion de Diabetes", (Concepto Definicion 2015). http://conceptodefinicion.de/diabetes/ 
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habitos alimentarios y estilos de vida saludables, respetuoso con sus costumbres 
alimentarias locales y con el medio ambiente, favoreciendo asi la diversidad de la dieta y 
la buena nutricion de la poblacion. 

Enfermedad de base 0 cronica: Enfermedad de larga evolucion y por 10 general de 
progresion lenta e irreversible18. 

Ente contra lor: Entidad encargada de examinar los gastos publicos. 

Equipo multidisciplinario: Grupo de profesionales de diferentes disciplinas, donde uno de 
ellos es responsable del trabajo que se lleva a cabo. Sin embargo, requiere del aporte del 
resto de los profesionales para ellogro de objetivos comunes. 

Especificaciones tecnicas de alimentos adjudicados: Instrumento que surge de los 
terminos de referencia emitidos anualmente, donde se refleja la especificacion tecnica 
para la recepcion de insumos por los Servicios de alimentacion, el cual debe contener 
como minimo: Numero de contrato, descripcion de las especificaciones tecnicas de cada 
producto, tales como nombre del producto, peso, presentacion, caracteristicas, marca y 
proveedor. 

Formulas infantiles: Leche modificada en su composicion quimica, fisica y caracteristicas 
organolepticas, para adaptar el producto a las necesidades de los lactantes (ninas y ninos) 

en la primera infancia. 

Formulas polimericas: Bebida nutricional que puede ayudar a las personas que no pueden 
obtener todo 10 que necesitan de su alimentacion habitual y otras bebidas. Se puede tomar 
p~r boca 0 administrar a traves de un tubo introducido en la nariz que llega hasta el 
estomago 0 el intestino delgado. 

Gubernamental: Relacionado con el gobierno de un Estado. 

IMC: Indice de Masa Corporal. 

INCAP: Instituto de Nutricion de Centroamerica y Panama. 

Indicadores antropometricos: Son valores corporales que se recopilan de una persona 
para ser analizados posteriormente y ofrecer un cuadro 0 diagnostico nutricional.19 

Ingesta alimentaria: Referencia a la introduccion de la comida en el aparato digestivo al 

18'Temas de Salud, Enfermedades de Sa Iud", (Organizacion Mundial de la Salud 2013) 
http://www.who.intltopics(chronic diseases(es( 
19 Ramfrez Mendez, Rosa Marfa, 25 de Marzo de 2015, "Diagnostico de las condiciones 
nutriciona les" https://prezi.com/ 43iljhzsbyfll diagnostico-de-las-condiciones-nutriciona lest 
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servicio de la alimentacion 0 de la hidratacion para el desarrollo humano. 

Kardex: Registro organizado de bienes que se tiene en almacen. muestra los ingresos, 

salidas y saldos en cualquier momenta de esos bienes, es utilizado para control de 

inventarios. Para iniciarlo, es necesario hacer un inventario de todo el contenido, cantidad, 

valor de medida y precio unitario. 

Manipuladores de alimentos. Personas que. por su actividad laboral, tienen contacto 

directo con los alimentos durante su preparacion, fabricacion, transformacion, 

elaboracion, envasado, almacenamiento, transporte. distribucion, venta, suministro y 
servicio. 

Medidas antropometricas. Estudio de las dimensiones y medidas del ser humano, con el 

proposito de comprender los cambios ffsicos y las diferencias entre individuos, grupos 0 

razas. 20 

Medidas de bioseguridad. Denominadas tambien como seguridad biologica. Es el termino 

usado para referirse a los principios tecnicas y pr,3cticas aplicadas con el fin de evitar la 

exposicion no intencional a patogenos y toxinas 0 su liberacion accidental21. 

Menu dclico. Consiste en la elaboracion de un menu con una serie de alimentos durante 

un tiempo y dependiendo del valor nutricional que deseemos. Pueden estar planificados 

por dfas de la semana, por comidas 0 perfodos. Una vez que el cicIo se completa, 
comienza nueva mente el primer dfa. 

MINSAL. Ministerio de Salud de El Salvador. 

Modificacion de cantidades solicitadas en consolidado. Se aplicara cuando habiendo 

remitido el consolidado vfa digital y ffsico se requiera modificar cantidades bajo un criterio 

tecnico por 10 que este se retomara como consolidado final. 

Monitoreo de crecimiento. Proceso secuencial de mediciones antropometricas de la nina 
y el nino a traves del cual se evalua en forma individual la tendencia del crecimiento, y 
detectar oportunamente cambios en su estado nutricional. 

Monitoreo. Es el proceso sistematico de recolectar, analizar y utilizar informacion para 

2°Sanchez Rivera Anayelit, "Ergonomia Definicion 
https://sites.google.com/site/ .. '/1-2-defin icion-de-a ntropometria 
21Romano Gullon, Maria de los Angeles, Organizacion Mundial 
https:11 eS.scribd.coml doc/77697217/Bioseguridad-Segun-La-Oms-Ops 

de Antropometria", 

para la Salud 2010, 
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hacer seguimiento al progreso de los Servicios de alimentacion del CONAPINA realizado 
de manera periodica, programado segun necesidades en pos de la consecucion de sus 
objetivos, y para guiar las decisiones de gestion. 

Olor. Impresion que producen en el olfato las emanaciones que despiden los productos. 

Organizacion No Gubernamental (ONG). Entidad con diferentes fines y objetivos sociales 
definidos por sus integrantes, creada independientemente de los gobiernos locales, 
regionales y nacionales, asi como tambien, de organismos internacionales. 

Patrones de menu: Marco de referencia del consumo de alimentos de un grupo de 
poblacion, que refleja el tipo y cantidades de alimentos usualmente consumidos por la 
mayoria de personas en un perfodo determinado. 

Porcion: Es un dato basico para cada alimento, que nos indica que cantidad de producto 
consumimos de cada cien gramos de producto inicial, una vez eliminados los desperdicios 
que no se suelen consumir. 

Primera Infancia: Etapa de la vida en la que se construyen las bases para el desarrollo 
integral de ninas y nin~s. Comprende el periodo que transcurre desde su gestacion hasta 
los 8 anos de edad. 

Racion: Es la porcion de com ida que Ie corresponde a una persona. 

Recomendaciones dieteticas diarias: Constituyen una herramienta normativa y educativa 
para los sectores relacionados con la alimentacion y nutricion humana. Utilizadas para 
interpretar la adecuacion de ingestas de nutrientes en las encuestas dieteticas y como 
referencias 0 gufas para planificar la alimentacion de grupos poblacionales. 

Reprogramacion de entregas: Unicamente se utilizara posterior a cierre de contratos de 
alimentos, se podran reprogramar fechas de entrega de producto, obedeciendo las 
situaciones mencionadas en conceptos de complemento 0 suspension. 

Requisicion de alimentos: Solicitud que describe de manera detallada cada uno de los 
artfculos y productos alimenticios que solicitan los servicios de alimentacion de los 
Centros del CONAPI NA Y que se remite periodicamente a la Coordinacion del Area para 
la elaboracion del consoli dado de alimentos. 

Sabor: Es la sensacion que producen los alimentos u otras sustancias en el gusto. Dicha 
impresion esta determinada en gran parte por el olfato, mas alia de la respuesta del paladar 
y la lengua a los componentes quimicos. 

Seguridad alimentaria y nutricional: El derecho de las personas para tener acceso a 
suficientes alimentos para una vida activa y saludable. Incluye al menos: 
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a. La habilidad asegurada para disponer de dichos alimentos en forma sostenida y 

socialmente aceptable, sin necesidad de depender de suministros alimenticios de 

emergencia, hurgando en la basura, robando 0 utilizando otras estrategias de 

afrontamiento. 

b. La inmediata disponibilidad de alimentos nutritivamente adecuados y seguros. 

SIDA: Sfndrome de Inmunodeficiencia Adquirida. El SIDA es la fase mas avanzada de 
infecci6n por el VIH. 

Situaci6n nutridonal: Estado en que se encuentra una persona en relaci6n con la ingesta 
y adaptaciones fisiol6gicas que tienen lugar tras el ingreso de nutrientes. 

Suspensi6n de alimentos: Solicitud que responde a una baja significativa de poblacion 0 

por cierre temporal de centr~s, esta puede ser parcial 0 total. 

Textura: Conjunto de propiedades de un alimento capaces de ser percibidas por los ojos, 
el tacto, incluyendo sensaciones como aspereza, suavidad, granulosidad. 

Trampas de grasa. Sistema mecanico que, mediante una serie de compartimentos 
especiales en un tanque, separa del agua aquellos residuos solidos y restos de grasa, 
evitando que avancen por el sistema de canerfa y desague. 

Trastorno del espectro autista, Trastorno del neuro-desarrollo caracterizado por deficits 
en el desarrollo que provocan limitaciones en areas especfficas 0 globales en las personas 
que los presentan. Estas alteraciones estan vinculadas al sistema nervioso, inician en la 
primera infancia y se expresan de forma diferente en distintas eta pas del crecimiento 
susceptibles de modificaciones debidas a la continua estimulacion que le proporciona el 
entorno en el que se desarrolla. Los sfntomas se caracterizan por: 

a. Comportamientos restringidos y repetitivos.22 

b. Deficiencias en la comunicacion social (problemas sociales y de comunicacion). 

Trisomia 21: Anomalfa cromosomica causante de la mayorfa de los casos de Sfndrome 
de Down (95 %), la cual presenta tres copias de este cromosoma. 

Agenda de la Organizacion de las Naciones Unidas: tiene como objetivo promover la 
defensa de los derechos de las ninas, ninos y adolescentes, suplir sus necesidades basicas 
y contribuir a su desarrollo. 

Valoraci6n tecnica: Se realiza mediante una evaluacf6n de requisiciones de alimentos 

22 UNICEF. United Nations Children's Fund. (Fondo de las Naciones Unidas para la Infancial 
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Vectores: En relacion con agentes contaminantes, son el conjunto de seres vivos que 
transmiten patogenos, entre ellos parasitos, de una persona (0 animal) infectada a otra y 
ocasio nan enfermedades graves en el ser humano. 

VIH: Virus de inmunodeficiencia humana, causante de la infeccion del mismo nombre, 
dichas siglas pueden referirse al virus y a la infeccion que causa. 

Atenci6n en salud: Acciones encaminadas a recuperar y/o mantener la salud. 

Atencion Prima ria en Salud (APS): Asistencia sanitaria esencial, accesible a todos los 
individuos y familias de la comunidad a traves de los medios aceptables para ellos, con su 
plena participacion y costa asequible a la comunidad y el pais. La estrategia de la Atencion 
Primaria es la "Sa Iud para Todos". Abarca los componentes de equidad, 
implicacion/participacion de la comunidad, intersectorialidad, adecuacion de la tecnologia 
y costes permisibles. 

Botiquin de Medicamentos del Instituto Salvadorerio para el Desarrollo Integral de la 
Niriez y Adolescencia (en los sucesivo BOTIQUfN): Autorizado por la DNM, localizado 
en la Unidad de Salud y Nutricion Integral; resguarda medicamentos e insumos clasificados 
en: Almacen 50 que contiene medicamentos e insumos adquiridos por el Instituto y 
Almacen 51 que contiene medicamentos e Insumos provenientes de donaciones. 

Botiquines y farmacias hospitalarias publicas y privadas: Areas autorizadas por la 
Direccion Nacional de Medicamentos, para consumo interne de medicamentos que 
incluyen estupefacientes y psicotr6picos e insumos medicos. 

Comisi6n Nacional Antidrogas (CNA): Encargada de planificar, coordinar, supervisar y 
evaluar los planes, estrategias y polfticas gubernamentales ericaminadas a prevenir y 
combatir el tri3fico, venta y consumo ilfcito de drogas, esfuerzos de rehabilitacion de 
personas que consumen drogas, aprobar planes de trabajo de entidades privadas 
debidamente autorizadas y las gubernamentales, cuya finalidad sea prevenir la 
drogadicci6n. 

Centro de Rehabilitaci6n Integral de Occidente (CRIO): Entidad perteneciente al ISRI 
que se encarga de la rehabilitacion integral de personas con discapacidad fisica, visual 
funcional, sensorial, intelectual, auditiva, visual de la voz y del habla de la region occidental 
del pais. 

Centro de Integracion NacionaL para La Ninez y AdoLescencia (CINNA): Es un Centro de 
salud mentaL de atencion ambulatoria formado por profesionales de diversas disciplinas 
que atienden adolescentes con habitos de consumo a diversas drogas. Se encuentra 
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dentro del CONAPINAy se desarrolla en cumplimiento de lo establecido en el articulo 180 
literal "d", para la proteccion, asistencia y educacion a las y los adolescentes vulnerados 0 

amenazados en salud mental. 

Direccion Nacional de Medicamentos (DNM): Entidad responsable del control 
permanente de la caUdad de medicamentos, fabricacion, importacion, exportacion, 
distribuci6n, transporte, almacenamiento, suministro, prescripClon, dispensacion, 
adquisicion, comercializaci6n, promocion, publicidad y su uso racional. 

Direccion de toxicologia: Es la Unidad Medica Preventiva del Ministerio de Justicia y 
Seguridad Publica orientada a brindar un servicio social a la comunidad, mediante acciones 
encaminadas a disminuir los fndices de mortalidad en la poblacion a nivel nacional, 
resultantes del abuso de alcohol y otras drogas. 

Emergencias especializadas: En el tema de medicamentos se utilizara este terminG para 
hacer referencia a solicitudes de compra de medicamentos e insumos que no forman 
parte del stock del botiqufn CONAPINA, prescritos por medicos especialistas 0 en casos 
de hospitalizaci6n que requiera medicamentos e insumos que no formen parte de cuadros 
basicos del Sistema Nacional de Salud. 

Educacion para la salud: Oportunidades de aprendizaje destinadas a mejorar la 
alfabetizacion sanitaria y conocimiento de la poblacion sobre salud y desarrollo de 
habilidades personales, para la salud individual y de la comunidad. 

Encargados/as de salud: Personal del Ministerio de Salud designado por convenio 
interinstitucional para atender area clfnica de Centros del CONAPINA a nivellocal. 

Epidemiologfa: Estudia la distribuci6n de enfermedad (epidemiologfa descriptiva) y los 
factores determinantes de fa misma (epidemiologfa analftica). el estudio de la distribuci6n 
y los determinantes de estados 0 eventos (en particular de enfermedades) relacionados 
con la salud y la aplicaci6n de esos estudios al control de enfermedades y otros 
problemas de salud" 

Farmacovigilancia: Actividades relacionadas con la detecci6n, evaluacion, entendimiento 
y prevencion de reacciones adversas 0 efectos secundarios relacionados, ocasionados a 
los pacientes con medicamentos, para identificar nueva informacion sobre riesgos y 
asumir medidas para su control y prevencion. 

Fondo Solidario para la Salud (FOSALUD): Instituci6n de utilidad publica que cubre 
servicios esenciales de salud en area rural y urbana, atenci6n de urgencias y emergencias 
medicas en horario extendido y dfas festivos. Brinda cobertura a traves de atenciones en 
ClAMIN, CPTAjornadas medico-odontol6gicas realizadas en los En los programas 
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Instituto Nacional de la Juventud (lNJUVE): Institucion rectora que coordina, articula y 
asesora la implementacion de polfticas publicas de juventud a nivel nacional, para el 
desarrollo integral de jovenes salvadorenos. 

Instituto Salvadoreno para la Rehabilitacion Integral (lSRI): Es la institucion publica que 
ofrece servicios integrales y especializados de rehabilitacion a personas con discapacidad, 
y trabajar junto a la familia para desarrollar las habilidades necesarias para lograr la 
independencia del usuario, mejorando su calidad de vida, incluirlo 0 asumir un rol dentro 
de la sociedad. Algunos Centros de atencion dellSRI son: Centro de Audicion y Lenguaje, 
dirigido a personas con discapacidad auditiva, de la voz y el habla. Centro del Aparato 
Locomotor, dirigido a personas con discapacidad del aparato neuro-musculo-esqueletico, 
y otros. 

MINSAL: Instancia del Estado rectora en materia de salud, que garantiza a los salvadorenos 
la cobertura de servicios oportunos e integrales, con equidad, caUdad y calidez en 
corresponsabilidad con la comunidad incluyendo todos los sectores y se encarga de 
formular y fijar polfticas de salud que se desarrollan dentro del territorio salvadoreno, as! 
como la formulacion, control y evaluacion de planes y programas generales en materia 
de salud. 

Organismos multilaterales: Conformada por tres 0 mas naciones cuya principal mision 
es trabajar en problematicas y aspectos relacionados con sus pafses. 

Perfil epidemiologico: Estudio de morbilidad, mortalidad y factores de riesgo, teniendo 
en cuenta las caracterfsticas geograficas, poblacion y el tiempo. 

Prevencion de la enfermedad: Medidas para prevenir la aparicion de enfermedades, 
reduccion de facto res de riesgo, detener avance y atenuar consecuencias una vez 
establecidas. 

Promocion de la salud: Es el proceso que permite a las personas incrementar el control 
de su propia salud. Abarca una amplia gama de intervenciones sociales y ambientales 
destinadas a beneficiar la salud y la calidad de vida. Tiene 3 componentes: abogar por la 
salud, educacion sanitaria y ciudades no contaminadas. 

Promocion de la salud mental: Consiste en acciones que creen entornos y condiciones 
de vida que propicien la salud mental y permitan a las personas adoptar y mantener modos 
de vida saludables. Esta situada en el campo mas amplio de promocion de la salud, se 
coloca junto a la prevencion de trastornos mentales, rehabilitacion de enfermedades 
mentales y discapacidades. 

Referente de atencion primaria en salud (APS): Personal miembro del CONAPINA, que 
ademas de las funciones inherentes a su cargo, se encuentra capacitado en Atencion 
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Primaria en Salud (APS) para la implementacion de estrategias de promocion en salud 
dentro de los Centros y apoya la educacion sanitaria. a traves de capacitaciones de 
multiplicadores pares. Tambien tiene a su cargo fomentar la participacion de ninas, ninos 
y adolescentes dentro de las jornadas medico-odontologicas. 

Rehabilitaci6n: Conjunto de procedimientos dirigidos a ayudar a una persona a recuperar 
una funcion 0 actividad que ha perdido por enfermedad. traumatismo; falta de atencion 
sanitaria orientada a las secuelas de un trastorno que genera discapacidad 0 disfuncion. 

Regente de medicamentos: Profesional graduado(a) de qufmica y farmacia, autorizado(a) 
por la Junta de Vigilancia de la Profesion Oufmico Farmaceutica, responsable de la 
direccion tecnica de botiqufn de medicamentos del CONAPINA inscrito ante la Direccion 
Nacional de Medicamentos (DNM). 

RISS: Redes Integradas e Integrales de Sistema de Salud. 

Salud: Es el estado completo de bienestar fisico, mental y social. El concepto trasciende 
a la ausencia de enfermedad y afecciones. 

Salud preventiva: Especialidad de la medicina que da lugar a actividades y polfticas de 
promocion y proteccion de la salud, ademas de la vigilancia de la salud de la poblacion, 
de la identificacion de las necesidades sanitarias y de la planificacion, gestion y evaluacion 
de los servicios sanitarios (OMS, 

Salud mental: Estado de bienestar en el que el individuo es consciente de sus propias 
capacidades, puede afrontar las tensiones normales de la vida, puede trabajar de forma 
productiva y fructffera, capaz de contribuir con su comunidad (OMS, 2001). 

Stock: Conjunto de productos almacenados en espera de su posterior empleo, mas 0 

menos proximo, que permite surtir regularmente a quienes los consumen, sin imponerles 
las discontinuidades que lleva consigo la fabricacion 0 los posibles retrasos en las entregas 
por parte de los proveedores. 

Administrador/a de Contrato: Persona de la unidad solicitante u otra dependencia, con 
la experiencia tecnica en la adquisicion 0 contratacion que se trate, designado mediante 
acuerdo ejecutivo, para verificar la buena marcha y el cumplimiento de las obligaciones 
contractuales de bienes y servicios. 

Almacen 50: Espacio donde se resguarda medicamentos e insumos, ubicado en Unidad 
de Salud y Nutricion Integral. 

Bases de licitaci6n: Documento legal que da aval para proceder a licitar los productos en 
el mercado. Establecen los criterios legales, financieros y tecnicos que deberan cumplir 
los ofertantes y los bienes. obras y servicios que ofrecen a La administracion pubLica. 
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Bien: Elemento tangible 0 material destinado a satisfacer necesidades de clientes 0 grupos 
de consumidores que lo demandan. 

Centros de Costo: Unidades 0 Centros determinados para la recepcion de los productos 
adquiridos. 

Contratos: Documento en el que se determinan derechos y obligaciones entre los 
contratistas y las instituciones como sujetos de Derecho Publico, para el cumplimiento de 
sus fines. Documento que legaliza y norma la relacion legal entre el contratista y la 
institucion 

Contratista/Oferente: Persona natural 0 jurfdica, nacional 0 extranjera, que tiene el 
beneficio de participar con la prestacion de servicio y/o productos con la administracion 
publica de forma individual 0 conjunta, que tiene la capacidad legal para obligarse y en los 
cuales concurren los supuestos establecidos en los Arts. 25 y 26 de la LACAP. 

Especificaciones Tecnicas: Establecen los requisitos que deben reunir las obras, los 
bienes 0 servicios que la administracion solicita. 

Factura: Documento exigido por la ley para el tramite de pago de las transacciones 

reguladas que respalda la entrega de productos a cada centro de costa para su debido 

pago. 

Nota de envfo: Documento con el cual los contratistas hacen entrega de bienes 0 

servicios a cada centro de costo. 

Producto: Resultado esperado de un proceso, ya sea material 0 inmaterial como el 
servicio. El producto puede ser interne 0 externo al cliente de la organizacion. 

Producto alimenticio: Todo alimento como articulo de consumo. 

Producto alimentario: Es todo aquel cuyos componentes pueden incorporarse al 
organismo que lo ingiere y asimila del ser humano, total 0 parcialmente, pasando a formar 

parte del mismo 0 de su metabolismo energetico, sin alterar el fisiologismo normal de 
este. 

Suministro de servicio: Constituye suministro de servicios, aquellos contratos en los que 
su objeto, entre otros, pueda consistir en: 

• Brindar un servicio de traslado de un producto especffico de sus existencias, el 
producto solicitado busca como finalidad ser entregado de forma directa en el lugar 
de consumo. 
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Terminos de referencia: Documento que detalla los requerimientos y especificaciones 
de productos a adquirir que son los insumos para las bases de licitaci6n. Establecen las 
caracteristicas de los servicios que la instituci6n desea adquirir. 

UCP: Unidad de Compras Publicas 

GL: Gerencia Legal. 

GF: Gerencia Financiera. 

USNI: Unidad de Sa Iud y Nutrici6n Integral 

OSI: Departamento de Salud Integral 

OACN: Departamento de Apoyo Clinico Nutricional 

OATAM: Departamento de Asistencia Tecnica Alimentaria y Medicamentos 

Unidad solicitante: Unidad 0 dependencia de la instituci6n que requieran a la UCP, la 
adquisici6n de obras, bienes 0 servicios. La unidad solicitante definira el objeto, cantidad, 
caUdad, especificaciones tecnicas y condiciones especificas de las obras, bienes y 
servicios, valores estimados, condiciones especificas de administraci6n de los contratos y 
la necesidad, en su caso, de permisos administrativos incluyendo ambientales y de sa Iud. 
Entidad que elabora los Terminos de Referencia (TOR) de los productos a ser adquiridos a 
traves del proceso de licitaci6n, es responsable de la asistencia tecnica al seguimiento de 
los contratos de productos adjudicados. 
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25. FORMULARIOS 

Registros del Departamento de Apoyo Clfnico y Nutricional 

NQ REGlsTRO AREA 

1 11fo tecnico Unidad de Sa Iud y 
Nutricion Integral 

2 Acta de reunion Unidad de Salud y 
Nutricion Integral 

!---3 
Nomina de asistencia Unidad de Sa Iud y 

Nutricion Integral 

4 Menu para Centros Unidad de salud y 
Nutricion Integral 

5 Para para el calculo y Unidad de Sa Iud y 
10 de alimentos Nutricion Integral 

6 Calendari, para el cumplimiento de Unidad de Salud y 

menu Nutricion Integral 

7 Presupuesto de Alimentos Unidad de Sa Iud y 
Nutricion Integral 

8 Programacion para la entrega de Unidad de Salud y 

consolidado y requisiciones de Nutricion Integral 
alimentos 

9 Requisicion de alimentos Unidad de Salud y 
perecederos Nutricion Integral 

-, -.-----'"'~".,--- ------~.-- .. ,-,---.--.-
10 Requisicion de frutas y verduras Unidad de Sa Iud y 

Nutricion Integral 

11 Requisicion de alimentos no Unidad de Salud y 
perecederos Nutricion Integral 

12 Consolidado de alimentos Unidad de Sa Iud y 

perecederos Nutricion Integral 

13 Consolidado de frutas y verduras Unidad de salud y 
Nutricion Integral 

14 Consolidado de alimentos no Unidad de Sa Iud y 
perecederos Nutricion Integral 

13/12/2024 

CODIGO 

FOR.UsNL001 

FOR.USNL002 

FOR.USNL003 

FOR.UsNL004 

FOR.USNL005 

FOR~USNL006 

FOR.USNL007 

-FOR.USNI.008 

FOR.USNL009 

FOR.USNL010 

FOR.USNLOll 

FOR.USNL012 

FOR.USNL013 

FOR.USNL014 
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15 Especificaciones tecnicas de 
alimentos adjudicados 

Informe del estado nutricional de 
16 nina y nino de 0 a 5 anos 

Informe del estado nutricional de 
nina, nino y adolescente de 5 a 19 
atlos 

17 Consolidado de estados 
nutricionales por centro 

18 Hoja de monitoreo del estado 
nutricional 

19 Intervenci6n nutricional 

20 Hoja de visita 

01 

Unidad de Salud y 
Nutrici6n Integral 

Unidad de Salud y 
Nutrici6n Integral 

Unidad de Salud y 
Nutrici6n Integral 
Unidad de Salud y 
Nutrici6n Integral 

Unidad de Salud y 
Nutrici6n Integral 
Unidad de Salud y 
Nutrici6n Integral 

13/12/2024 

FOR.USNI.015 

FOR.USNI.016 

FOR.USNI.017 

FOR.USNI.018 

FOR.USNI.019 

FOR.USNI.020 
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OI'Ult:!IJ!'';~Ut Formulario n ;;",,,01.,,,111 (CONAPINA) 

FOR.USNI.001 
VERSION: 01 
Pagina 1 de 1 

Titulo: Informe ttknico Naturaleza de la revision: Nuevo 

Fecha: 

Actividad: 

Objetivos: 

HALLAZGOS LINEAMIENTO TECNICO RESPONSABLE 

Firma y sello de Nutricionista referente: 
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",,,.,,,,,,,,, (CONAPINA) 

Titulo: Acta de reunion 

DOCUMENTO 
DE CALIDAD: 
Formulario 

FOR.USNI.002 
VERSION: 01 
pAGINA 2 de 2 

C6digo: Versi6n: 

DOC.GO.005 01 13/12/2024 

... CONSE]O NACIONAL DE 
DOCUMENTO FOR.USNI.002 

::~~: LA PRIMERA INFANCIA, DE CALIDAD: VERSION: 01 ... NINEZ Y ADOLESCENCIA 
Formulario pAGINA 1 de 2 t';:"Utf~""\";:'\r.: 

n"'4H'."J~,14t (CONAPINA) 
Titulo: Acta de reunion Naturaleza de la revision: Nuevo 

Objetivo de Reuni6n: Fecha: 

Grupo reunido: Horario: 

Lugar de Reuni6n: Elaborada por. 

NQ PRESENTES FIRMAS 

1 

2 

3 

4 

TEMA Y/O PUNTOS DE AGENDA: 

DESARROLLO 
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ACUERDOS: 

... CONSEjO NACIONAL DE LA DOCUMENTO FOR.USNI.003 '0' • f" • PRIMERA INFANCIA. NINEZ . . 
VERSION: 01 . . DE CALIDAD: -.. 

all~n'tfH"nU" Y ADOLESCENCIA ">~''\AnJ.1M 

Formulario pAGINA 1 de 1 
(CONAPINA) 

Titulo: Nomina de entrega de lineamientos Naturaleza de la revision: Nuevo 

Fecha: _________________ _ Lugar: _______________________ _ 

Actividad: ____________________________________________________________ _ 

Responsable: _________________________________________________________ _ 

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA FIRMA 
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01 
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Se reciben lineamientos de trabajo relacionados a los procesos de los diferentes departamentos de 
la Unidad de Salud y Nutrici6n Integral; por 10 que me comprometo a su cumplimiento. con la 
finalidad de desarrollar las actividades correspondientes a mi Centro, cargo y rot respectivamente. 

... FOR.USNI.OO 
' .• t!~~ •. CONSE]O NACIONAL DE LA DOCUMENTO 4 -. i:ifll,..~ 

•• * PRIMERA INFANCIA, NIl\mZ y DE CALIDAD: VERSION: 01 ''''''4Uti-I.t ... ·UJ.t 
'i' ~"\I\.-,41)f')fl 

ADOLESCENCIA (CONAPINA) Formulario pAGINA 1 de 
1 

Titulo: Menu para Centros Naturaleza de la revision: Nuevo 

I Tipo de Centro I Ano 
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MIERCOLES JUEVES VIERNES 

) ...• 
.'rr~ }~~;·,;>·/.i>:;',f;F~~: \~f~j~~;):~··l;;~*. 

0, ·;·~",~!.;S!I:~., I::.!' '\:i''';''1'')' 
1.~ .• ~,r~~':;~Y<.i~~, 
1:(ir'SY,;i;;; ',;.i f 

13/12/2024 

SABA DO DOMINGO 

;~i.<:~~;~:~~~; 1';':;lt~;'~l,~it;i:~{~~~1~f 

I fS;~~~;i .. ~:;i;"~~~: ~ 

FOR.USNI.OO 
:'0': CONSEJO NACIONAL DE LA DOCUMENTO 5 . . 

PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y VERSION: 01 . ., ,. DE CALIDAD: fi,"'IlIMlNtm£ 
n s",n~)'d ~)R ADOLESCENCIA (CONAPINA) Formulario pAGINA 1 de 

4 
Titulo: Parametros para el calculo y consumo de Naturaleza de la 

.. , 
reVISIon: 

alimentos Actualizaci6n 

TIPO DE CENTRO 
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TAMANO DE PORCION EN CRUDO PARA NINA. NINO Y ADOLESCENTE 

ALiMENTO 
GRUPO ETARIO NQSEMANA 

LACTANTE 
PRE 

ADOLESCENTE 2 
ESCOLAR/ESCOLAR 

1 3 4 5 

Producto Medida Rendimiento _'·~·~r)·:···· 

Onzas (Oz) 1 Libra=454 Gr ( ) Porciones 

Mililitros (Ml) 1 BoteUa=750 Ml ( ) Porciones 

ALiMENTOS FRUTAS Y VERDURAS .. ·:."."L·::~::.~··/L .0 

$ XXX centavos diarios por NNA 

... CONSEJO NACIONAL DE LA 
:O~· PRIMERA INFANCIA, NINEZ DOCUMENTO FOR.USNLOO5 . -. VERSION: 01 . . DE CALIDAD: ..... y ADOLESCENCIA o. ~inlfif'«- ~li! t£ Formulario pAGINA 2 de 4 .4 "' ... I\t,J..i:l(lU (CONAPINA) 

Titulo: Parametros para el calculo y consumo Naturaleza de la revision: 
de alimentos Actualizacion 
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ANq) 
TIP.Q,DE CEN(S1{5NSE]C NACIONAL DEN LA DOCUMENTC FOR.U~NI.005 

1_~'~'~f4~'· DIHMPD.Il INPAl\.Tr'TA l\.TTNP7 CAUDAD: V.bI{.SI()N:Ul 

~NTOS f'\O PERECEDEROADOLESCENCIA ~~tnulario pAGINA 3 de 4 
I.. 0 WVFCFS \~vl .... ftrJ.f .... ·tl) IN 11({jQl!I!Vllt.N I.U ute. .LA.UNIU~L!, t!tQR' 

1 i"' .. lI.WEn....-litnetros pare el t~~~!..q~f't:on*l Nat",1ffilt>l7.~I~S\ la revlSlOl : Ac ZaCl( n ~~P. ~¥~ PORCION Dr-ME SEMANA de alimentos 

GRANOS 

FORMULAS INFANTILES .... : .. 
' .•...... , .. 

PARA PREPARAR UNA TOMA NUMERO 
DE TOMAS 

EDAD DEL BEBE Agua tibia MEDIDA EN 24 

Ml Oz AL RAS HORAS 

0- 2 semanas 60 2 1 8 a 10 

FORMULA DE INICIO 2 semanas - 2 
120 4 2 6a7 

meses 
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2 meses - 6 
180 

meses 

6 meses - 12 
meses 

180 
12 meses - 2 
anos 

F6RMULA POLIMERICA PARA ADOLESCENTES 

Para preparar una toma 

PORCI6N SEGUN 
Agua fria 

FABRICANTE 
ML DE AGUA 

MEDIDAS 
AL RAS 

195 ml 6 

6 

6 

ML 

230 

... 
CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA DOCUMENTO :' t!,': . . INFANCIA, NINEZ Y ADOLESCENCIA CALIDAD: ... '. 

f~'t"'bu" ... nJt (CONAPINA) Formulario It ~JII;i\.\:J~').it 

Fecha: 

13/12/2024 

3 5a6 

4a5 

3 

3 

DE FOR.USNI.005 
VERSION: 01 
pAGINA4 de4 

Titulo: Para metros para el calculo y consumo de Naturaleza de la revision: Actualizacion 
alimentos 

F6RMULA POLIMERICA INFANTIL \ #:~~'\~~'~\t 

Porci6n segun Para preparar una toma 
fabricante 

De 2-8 anos (2 
Agua fria 

porciones por dial ML DE AGUA MEDIDAS AL RAS ML 

De 8-13 anos (2 -3 
porciones por dial 190 M! 5 225 
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DOCGO.005 

.' . 

•••••• . . . . . . ... 
CONSEJO NACIONAI. DE LA I'R1MERA INFANCIA, 

Nll>lEZY ADOLESCENCIA 

Version: " 

01 

:'(i'~': CONSE]O NACIONAL DE LA DOCUMENTO ... 
('J:~Ut:Hl'J.'}fn:: PRIMERA INFANCIA, NI1~mz y DE CALIDAD: n:;-;\W4Jx.'M 

ADOLESCENCIA (CONAPINA) Formulario 

TItulo: Par.bnetros para el c.Uculo y consurno Naturaleza de 
de alimentos Actualizaci6n 

"" 

PROCESO PARA ELCAlCUlO DE ~LlMENTOS 

FRUTAS Y 
VERDURAS Poblaci6n x parametro x dfas a consumir. 

CARNES Y POllO Poblaci6n x parametro asignado / 16 Oz de la libra. 

Fecha: 

13/12/2024 

FOR.USNI.OO 
5 
VERSION: 01 
pAGINA 1 de 
2 
la .. , reVISIon; 

Semanal 

LACTEOS (QUESO 
DURO, QUESO 

FRESCOY 
QUESlllO) 

Poblaci6n / el # de porciones a obtener de la libra x frecuencia 
de consumo semanal = NUMERO DE LIBRAS A OBTENER 

Mensual 
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C6digo: 

DOC.GO.005 

CREMA 

lECHE 

FRIJOl 

HARINA DE MAiz 

AZUCAR Y ARROZ 

ACEITE 

.~It.IIi. . . . . . . ... 
CONSEJO NACIONAL DE LA I'R1Mlil~A lNI'ANCIA, 

NINEZY AllOLIiSCENCIA 

Versi6n: Fecha: 

01 13/12/2024 

Poblacion / el # de porciones a obtener de la botella x 
frecuencia de con sumo semanal = NUMERO DE BOTELLAS A 
SOLICITAR. 

Poblacion x parametro = cantidad gramos x numero de dias del 
bimensual /454 gr de la libra / 55 libras (presentacion bolsa de 
leche) = NUMERO DE BOlSAS A SOLlCITAR. 

Poblacion x para metro = cantidad gramos x numero de dias del 
bimensual = gr /454 gr de la libra / 100 libras (presentacion 
quintal de frijoles) = NUMERO DE QUINTALES A SOLICITAR. 

Poblacion x parametro = cantidad gramos x numero de dfas del Bimensual 
bimensual = gr /454 gr de la libra / 50 libras (presentacion bolsa 
de harina de maiz) = NUMERO DE QUINTAlES A SOLICITAR. 

Poblaci6n x parametro = cantidad gramos x numero de dias del 
bimensual = gr /454 gr de la libra / 110 libras (presentacion saco 
de 110 lb.) = NUMERO DE SACOS SOLICITAR. 

Poblacion x parametro = cantidad mililitros (ml) x numero de 
dfas del bimensual = ml / 3750 ml galon = NUMERO DE 
GALONES A SOLICITAR. 

... CONSEJO NACIONAL DE LA DOCUMENTO FOR.USNI.005 
:~!~'. 

PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y DE CAUDAD: VERSION: 01 .. 110 : ... 
f;('UftoHl'«)Ihi. 

ADOLESCENCIA (CONAPINA) Formulario pAGINA 2 de 2 n:,o\i\-4.l'IOIi 

Titulo: Parametros para el calculo y consumo NaturaLeza de La revisi6n: 
de alimentos Actualizaci6n 

HOJUElA DE Poblacion x parametro = cantidad gramos x numero de dfas del 
MAiz bimensual = gr /530 gr de la caja = NUMERO DE CAJAS A SOLICITAR. 

HARINA PARA 
Poblacion x parametro = cantidad gramos x numero de dfas del 

PANCAKES 
bimensual = gr /450 gr de la caja = NUMERO DE CAJAS A SOLICITAR. 

CAlCUlO PARA FORMULAS INFANTllES 
.. 

Establecer la edad (1 nino de 2 a 6 meses). 
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•••••• . . . . . . ... 
CONSUjO NACIONAL DE IA PRIM liRA INI'ANCIA, 

NINUZV ADOLESCHNCIA 

Fecha: 

DOCGO.OOS 13/12/2024 

1 

2 

3 

4 

,', 
;~,; 
", 

:~.~~!:: 

Establecer las medidas a utilizar segun la edad y multiplicar por 8.3 g. que aporta cada 
medida (eucha rita de la lata). 3 medidas x (8.3 gr) que trae la medida de la lata. 

Establecer el numero de tomas para la edad y multiplicar con el dato anterior x 6 tomas 
que corresponden para la edad. 

Multiplicar por el total de ninas y ninos que se tienen de la edad que se seleccion6 
(establecer un promedio) x el total de ninos (promedio) y dividir entre los 400 gr de la 
lata = NUMERO DE LATAS PARA EL TOTAL (promedio) para 1 dia 

6 (tomas al dia para 1 nino de 2 a 4 meses) x 8.3 (medida cuchara de la lata) = gr x 
(promedio de ninas/os de la misma edad) = gr /400 9 (de la lata) = NUMERO DE LATAS 
PARA 1 DiA x numero de dias del bimestre = NUMERO DE LATAS DEL BIMESTRE. 

FOR.USNI.OO 
CONSEJO NACIONAL DE LA DOCUMENTO 6 
PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y DE CALIDAD: VERSI6N: 01 
ADOLESCENCIA (CONAPINA) Formulario pAGINA 1 de 

2 
Titulo: Calendario para el cumplimiento de Naturaleza de la revision: Nuevo 
menu 

SEMANA NQ LUNES DE CADA MES MENU SEMANA NQ 
MES 

ENERO 

FEBRERO 
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... 
• • • • ,{t..d}h· 

\"("'6,1: ... 
CONSI\lO NACIONAL DE LA I'RIMIiIU\ INI'ANCIJ\. 

NIN!:ZY ADOLFSCENCIA 

C6digo: Versi6n: 

DOCGO.005 01 13/12/2024 

MARZO 

J 
ABRIL 

MAYO 

,'. FOR.USNI.OO :' i!'\,~': 
CONSE]O NACIONAL DE LA DOCUMENTO 6 • 1; ... ~ 

", 

VERSION: 01 (X~UI:I')\UIh. PRIMERA IN FAN CIA, NIr\rEZ Y DE CALIDAD: n '~l\A)~ '" 

ADOLESCENCIA (CONAPINA) Formulario pAGINA 2 de 
2 

Titulo: Calendario para el cumplimiento de 
Naturaleza de la revision: Nuevo 

menu 

JUNIO 

JULIO 
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DOC.GO.005 

•••••• • e • . . . . ... 
CONSEJO NACIONAI, IlE LA I'RIMEI~A INFANCIA. 

NIJ\/EZY ADOLr,SCENCIA 

Version: 

01 

AGOSTO 

SEPTIEMBRE 

OCTUBRE 

NOVIEMBRE 

DICIEMBRE 

Fecha: 

13/12/2024 

1 
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C6digo: 
,------- ,-,------ ----

DOCGO.005 

,'&,i;. *, 
\vk': , .. 

CONSEJO NACI( 'NAt DE IA PIUMERA INI'ANCIA, 
NINFZ,Y AI)( )t.ESCEl~nA 

01 13/12/2024 

CONSE]O NACIONAL DE LA 
FOR.USNI.OO , .. 

I- ,-. fI DOCUMENTO 7 • ~"N~' NI:L\mZ \. ifi.t..'"' PRIMERA INFANCIA, 
DE CAUDAD: VERSION: 01 ' .. 

ADOLESCENCIA O')lltt:!{N,)jf;:;' y 
pAGINA 1 de n ":"1\-:1,1,')1{ Fonnulario 

(CONAPINA) 
6 

Titulo: Presupuesto de alimentos Naturaleza de la revision: Nuevo 

GERENCIA 
I 

FECHA DE 
ENTREGA 

PRESUPUESTO PARA ANO 
I 

POBLACION 
CONTEMPLADA 

ALiMENTOS PERECEDEROS* 

UNIDAD 
PARAMETR 

NQ ALiMENTO 
PRECIO 

DE 
ODE CANTIDAD CANTIDAD CANTIDA 

UNITARIO CONSUMO SEMANAL MENSUAL D ANUAL 
MEDIDA 

(semanal) 

MONTO TOTAL ALiMENTOS PERECEDEROS $ 

*Carnes, polio, pescado, embutidos, lacteos, panes. 

1. Este Formato debera llenarse en todos los campos. 
2. Las cantidades reflejadas semanal y mensual deberan respetarse a la hora de ejecutar el 

presupuesto. 
3. Si se incluyen alimentos nuevos debera realizarse un laboratorio de alimentos para establecer 

parametro de consumo y un estudio de mercado para inc!uir precio y unidad de medida 

NOM B R E: ___________________________ JI RMA ___________________________ _ 

FECHA: _____________________________ SELLO: ___________________________ _ 
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CONSllIO NM.:I{ INAt IlE LA I'R1M15RA INFANCIA. 
NINCZV ADOLESCENCIA 

01 13/12/2024 

... FOR.USNI.OO 
-: ~~~~: CONSE]O NACIONAL DE LA 

DOCUMENTO 7 ... PRIMERA INFANCIA, NINEZ O:"'H'!::IIN;)fi:C 

DE CALIDAD: VERSION: 01 n;-:"rv ..... lx']l\ 

y ADOLESCENCIA 
Formulario pAGINA 2 de 

(CONAPINA) 
6 

Titulo: Presupuesto de alin~entos Naturaleza de la revision: Nuevo 

GERENCIA 
I 

FECHA DE 
ENTREGA 

PRESUPUESTO PARA ANO POBLACION 
CONTEMPLADA 

PARAMETRO DE CONSUMO WOE SEMANAS 

N 
Q 

FRUTAS Y VERDURAS 

PRECIO 
UNlOAD CANTIDAD 

COSTO 
ALiMENTO DE 

UNITARIO ANUAL 
MEDIDA SEMANAL MENSUAL ANUAL 

$0.00 

MONTO TOTAL ALiMENTOS PERECEDEROS $ 

1. Este formato debera llenarse en todos los campos. 
2. Las cantidades reflejadas semanal y mensual deberan respetarse a la hora de ejecutar 

el presupuesto. 
3. Si se incluyen alimentos nuevos debera realizarse un laboratorio de alimentos para 

establecer parametro de consumo y un estudio de mercado para incluir precio y 
unidad de medida 

NOM B RE: ____________________ FI RMA: _________________________________ _ 

FECHA: ______________________ SELLO: _________________________________ _ 
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C6digo: 

DOCGO.005 

... 
.. ~tJl~l"· 
\ '#/t. .. ,. ... CONSEjO 

CPNSlllO NACIONAl DE IA PIUMERA INi-ANCIA, 
NINE/, Y AIlOU'Sl 'ENCIA 

01 

NACIONAL DE LA DOCUMENTO ... 
PRlMERA INFANCIA, NINEZ Y DE CALIDAD: \).'·'I~lt:Hl\f,)lli 

n ~"'d·.·'''''!'''''IR 

ADOLESCENCIA (CONAPINA) Formulario 

Fecha: 

13/12/2024 

FOR.USNI.OO 
7 
VERSION: 01 
pAGINA 3 de 

6 

Titulo: Presupuesto de alimentos Naturaleza de la revision: Nuevo 

GERENCIA 

I 
FECHA DE 
ENTREGA 

PRESUPUESTO PARA ANO 

I 
POBLACION 
CONTEMPLADA 

ALiMENTOS NO PERECEDEROS 

PRECIO 
UNIDAD 

CANTIDAD CANTIDAD COSTO 
LOTE ITEM ALiMENTOS DE 

UNITARIO US $ 
MEDIDA 

BIMESTRAL ANUAL ANUAL 

MONTO TOTAL ALiMENTOS NO PERECEDEROS $ 

1. Este formato debera llenarse en todos los campos. 

2. Las cantidades reflejadas semanal y mensual deberan respetarse a la hora de ejecutar el 
presupuesto. 

NOM BR E: _____________________________ FI RMA: _______________________ _ 

FECHA _______________________________ SELLO ________________________ _ 
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C6digo: 
-,- -------- --

DOCGO,005 

,', 

::if;f 
',' CONSEjO 

cnNSIUO NA(,I()N,~L DE IA PRIMEl," INFANC1A, 
NINEZV t\DOLESCENCI,\ 

NACIONAL 

Versi6n: 

01 

DE LA DOCUMENTO 
ri~~~~;;~~ 

PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y DE CALIDAD: 
ADOLESCENCIA (CONAPINA) Forrnulario 

13/12/2024 

FOR.USNI.OO 
7 
VERSION: 01 
P.A.GINA 4 de 
6 

Titulo: Presupuesto de alirn_entos Naturaleza de la revision: Nuevo 

GERENCIA 

I 
FECHA DE 
ENTREGA 

PRESUPUESTO PARA ANO 

I 
POBLACION 
CONTEMPLADA 

GRANOS. AZUCAR Y HARINA DE MAiz 

PRECIO 
UNIDAD 

CANTIDAD CANTIDAD COSTO 
LOTE iTEM ALiMENTOS 

UNITARIO US S DE 
BIMESTRAL ANUAL ANUAL 

MEDIDA 

MONTO TOTAL GRANOS. AZUCAR Y HARINA DE MAiz $ 

1. Este formato debera llenarse en todos los campos, 

2, Las cantidades reflejadas semanal y mensual deberan respetarse a la hora de ejecutar el 
presupuesto, 

NOM BRE: _________________________ FI RMA: _____________________________ _ 

FECHA _______________________________ SELLO: _________________________ _ 
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... 
• A • 

• .\\'~;Ii. • 
'" .. VIa? .' ... 

CUNSEjO NA\:IONAL D1', LA I'IUMlm,A INI'ANCIA, 
NINEZY AIJClIJ':SCENCI,\ 

C6digo: Versi6n: 

DOC.GO,005 01 

... 
wi> 't~fi~~·. CONSEJO NACIONAL DE LA 

DOCUMENTO " ~Mif ...... 
PRIMERA INFANCIA, NINEZ ... 

DE CALIDAD y ADOLESCENCIA 
Forlllulano 

(CONAPINA) 

13/12/2024 

FOR.USNI.OO 
7 
VERSION: 01 
pAGINA 5 de 
6 

Titulo: PresUpllesto de a1illlentos Natllraleza de la revision: Nuevo 

I GERENCIA I 

POBLACION CONTEMPLADA I 

MONTO TOTAL FINAL 

NQ ALIMENTO 

1 ALIMENTOS PERECEDEROS S 

2 ALIMENTOS NO PERECEDEROS S 

3 FRUTAS Y VERDURAS S 

4 AZUCAR. FRIJOL Y HARINA DE MAiz S 

TOTAL DEL PRESUPUESTO $ 

NO M B R E: _____________________________ FI RMA: _______________________ _ 

FECHA: __________________________ SELLO: _____________________________ _ 

1. Este formato debera llenarse en todos los campos, 
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C6digo: 
.... _ ...•.... -_. __ ...... _ .. 

DOC.GO.OOS 

•••••• . . . . . . ... 
CllNSEJO NACIONAL DE LA I'RIMEllA INI'ANCIA, 

NINEZV ADOlEiSCEiNCIA 

13/12/2024 

2. Las cantidades reflejadas semanal y mensual deber2ln respetarse a la hora de ejecutar el 
presupuesto. 

CONSEJO NACIONAL DE LA DOCUMENTO FOR.USNI.OO7 
", 

VERSION: 01 .~ . . ~' PRIMERA INFANCIA, NI1~mZ y DE CALIDAD .. N.' 
pAGINA 6 DE ", 

fJ)ISll:IHI'OUli. ADOLESCENCIA (CONAPINA) FORMULARIO nS;\I\'~X'lk 

6 

TiTULO: Presupuesto de Alimentos 
NATURALEZA DE LA 
REVISION: Nuevo 

5 5 ... 
! N Ii: , 

II. .. "- .. . 
eo! 1::1-: -'iii' 0 .... .. .. '0' 11 ~ :: I 

.. .. .," .... i:: l!,j! "C:I 0 .... 
j .. l!N i!E ,/I' 'e ... 

i!'" .. a, 
: .. .. 

8i '" .... ... ... ... 

NOTAS: 

Ofro personal oorresponde a: 
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... . , . 
• ~\·~jil • 
'. 'J;Ja'lf: 

' .. 
\:ON~bJ() NACIONA! PI: 14\ PRIME/U\ INII\N( 'IA,. 

C6digo: 

DOCGO,005 

NINFZ Y I\P( HI'S, '!'NCI.\ 

Versi6n: 

01 

.'. CONSE]O NACIONAL DE LA 
:~.i;!u<·' 

PRIMERA INFANCIA, NINEZ \. '4J1!" .... " ... 
\)<. 'l.l-lh!~I'''») ):0 y ADOLESCENCIA J I ~,t..!V"'!.~ \H 

(CONAPINA) 
Titulo: Programaci6n para la entrega de 
consolidado y requisiciones de alilnentos 

13/12/2024 

DOCUMENTO FOR.USNI.008 
DE CALIDAD VERSION: 01 
Formulario pAGINA 1 de 2 

N aturaleza de la revision: 
Actualizaci6n 

ALiMENTOS PERECEDEROS Y NO PERECEDEROS XXXX 

FECHA DE ENTREGA DE 

TIPO DE SOLICITUD PERioDO A PROGRAMAR CONSOLI DADO DE ALiMENTOS 
EN LA UNIDAD DE SALUD Y 

NUTRICION 
FEBRERO (Complemento) 

MARZO 

ABRIL 
ALiMENTOS MAYO 

PERECEDEROS JUNIO 
JULIO 
AGOSTO 

SEPTIEMBRE 

OCTUBRE 

NOVIEMBRE - DICIEMBRE. ENERO 

ALiMENTOS NO FEBRERO (Complemento) 
PERECEDEROS MARZO - ABRIL 

MISCELANEOS E MAYO-JUNIO 
INSUMOS PARA JULIO - AGOSTO 

PANADERiA SEPTIEMBRE - OCTUBRE 
(unicamente centros 
que cuentan can el 
taller de panaderia) 

NOVIEMBRE DICIEMBRE, ENERO GRANOS BAslCOS 
FORMULAS 
INFANTILES 

NOTAS 

No se recibiran consolidados posterior a la fecha programada, sin previa autorizaci6n de 
la USN!. 

Favor remitir consolidados en horario de 08:00 AM a 11:30 AM 
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•••••• . . . . . . ... 
CONsr;JO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA, 

NINEZY ADOLESCENCIA 

Version: 

DOC.GO.005 01 

... 
:'~': CONSEjO NACIONAL DE LA 

DOCUMENTO . . 
PRIMERA INFANCIA, NINEZ ... 

nfll~blU>f.)I't:- DE CALIDAD n ~AIVAl'x)s.t. 

ADOLESCENCIA y 
Fortnulario 

(CONAPINA) 

Titulo: Progratnacion la de 
Naturaleza de 

para entrega 
Actualizacion 

consolidado y requisiciones de alitnentos 

ANO: 

Fecha: 

13/12/2024 

FOR.USNI.OO 
8 
VERSION: 01 
pAGINA 2 de 
2 
la revision: 

SEMANAS A 
PROGRAMAR 

ENTREGA A UNlOAD DE 
SALUD Y NUTRICI6N 

PERIODO A CUBRIR XXX X 

NOTAS: 

No se recibiran consolidados posterior a la fecha programada, sin previa autorizacion de 
la USNI. 

Remitir consolidados en horario de 08:00 am a 11:30 AM 

(*Semanas previo a elaboracion de modificativa y cierre de contratos XXXX. 
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CON5EJO NACIONAL nt, LA I'RtMERA tNI'ANCIA, 
NINEZV AllOLESCENCIA 

C6digo: Versi6n: 

DOC.GO.005 01 

... . ~ . • {! ~. CONSE]O NACIONAL DE LA DOCUMENTO ... ·w"' .. . . . 
PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y f~'UlI:Hr.l)IIC DE CALIDAD n :~"I\·· ... not{ 

ADOLESCENCIA (CONAPINA) Formulario 

Titulo: Requisicion de alimentos perecederos 
Naturaleza de 
Actualizacion 

f&llha 

. PnH .... IBI •• IZ.,(.3 lIkIo) E._.IS-1UanO. 

ClImes 

Islon poelaGrant!8 

. Llbraa lib',,". 

Fecha: 

13/12/2024 

FOR.USNI.OO 
9 
VERSION: 01 
pAGINA 1 de 
6 
la revision: 

TOTAL G 0 

lD'ta1muBuat 

OTROS RECURSOS 
FECHA DE E!A3O!lACiCN 
OBSElM'oClONES 

!'mrs: 
NOO1bte: 

IIOTAS: 

a 

E51iIIIKi'lienx> ""!1"P"sGe _ .. -wtllosi!dcs en 00IfIl."" I.~NSAL 
N.nasy rlOOs mennre.s!li! 6 meses no!iefi1ll cootempJa®s en ESt3 n:quisilioo 

50110 

ToOOs lOS ~a::rEmpG)Js: en ste fflnnJanD detEf'~ scr d!tittamel'lte-!~. g!O ccnlra'b mser.amitidO 
Utequisain no sai \!aida sin ~Io yim1a<S otredDr.a 'f elta Eru:;~:iOO'a del ~cD Oi!Afm:rt3:iOft ilsce."I1'D 

R ..... : 

" .... Ue: 
Oirecbt'ade ceroo 



CDNSIlIO NACIONAL DE LA PRIMEIU\ INFANC1A, 
. NINEZY ADOLES(:EN(]A 
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1l'_""~-0!~ 

rJ.W;~!fI"lai,l~ 

Version: 

01 

CJl:!l-·",,=,1l"'~=:: 

Fecha: 

13/12/2024 
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n ~AIV.~IK'H 

CONSE]O 
PRIMERA 
y 

: ~~~;'. 
'. "'1ii1 .-... 

CONSI')O N,~CI~1NM PELAl'RIMERA INFANCIA, 
NINEZY AIJOLbSCENCIA 

Version: 

01 

NACIONAL DE LA DOCUMENTO 
INFANCIA, NIl\fEZ DE CALIDAD 

ADOLESCENCIA Formulario 
(CONAPINA) 

13/12/2024 

FOR.USNI.01 
0 
VERSION:Ol 
pAGINA 2 de 
6 

Titulo: Requisicion de frutas y verduras Naturaleza de la revision: Nuevo 

OBSERVACIONES 
FECHA DE ELABORACION 

NOTAS: 

Nlilez yAdolesdmcfa 
. Eseolares < 

5~.11.9anos 

Adoieseentes Personal' "Seguridad 0 

12-17.9ailos C.ONAPINA PPI 

late "E" Insumos de Palladeria 

Granos sa,sleos 

• TlYI:k>s los espIK:ios oollll!mpfiJdos (Jlles!e iotllllJlario deberfm set debidl1ll'liftnfe Ikn<u/os, CI1SC oolllrarro f'iI') sera rodbido 

• La requisidbn no seri vaorla sin seflo y filma def Direc:torla y eVla EtlClillgadala del Sefllicia, de AJimelltacif:tn del Centm 

fimlll: 
Nombro: 

Serb 
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•••••• . . . . . . ... 
CONSIl)O NACIONAL Dil LA "RIMERA INl'ANCIA 

NINIlZY ADOLIiSCENCIA • 

. ~ . CONSE]O NACIONAL DE LA FOR.USNI.01 . ~ . ·0· .. . PRIMERA INFANCIA, NrNEZ DOCUMENTO 1 . . 
•• + DE CALIDAD VERSION:01 

ra')tHbfU\t)fJ:t! y ADOLESCENCIA 111~o\l"'AI';It_m 

(CONAPINA) 
Fortnulario pAGINA 3 de 

6 

Titulo: Requisicion de alitnentos no perecederos 
Naturaleza de la revision: 
Actualizacion 

o 

Fecha: -----------------

Firma: ----------------- Firma: __________________ _ 

Nombre: _________________ _ SELLO Nombre: ----------------

Encargado(a) del Servicio de Alimentaci6n Director(a) del Centro 
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CONSI']O NACIONAL PI: LA PIUMElU\ INFANCIi\, 

NINEZ Y AJlOU,iSCENCIA 

Version: 

01 

:~,i;!i;'. 
,.~.: CONSEJO NACIONAL DE LA DOCUMENTO ... 

PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y O .. 'i!.lt:l\f'O!J~ DE CALIDAD n"A.irAlx,m 

ADOLESCENCIA (CONAPINA) Formulario 

Titulo: Requisicion de alimentos no perecederos 
Naturaleza de 
Actualizacion 

" Pl'lmera Infancla,NlilezyAdolesclmcia· ..... it persollillcon benefiCiode alimentacion ' .• , 
taCtanres', Pre.Escolares ,' .... , ,EscolaTeS:.' Adolescentes Personal SegOrldad 0 Otros 
6m~faiio' ,2·4.9aiios' 12 ~17.9anos CONAPINA '··,·····PPI 

Lote "0" Productos Miscelaneos 

Fecha: 

13/12/2024 

FOR.USNI.Ol 
1 
VERSION:Ol 
pAGINA 4 de 
6 
la revision: 

o 

0 
0 
0 
0 
0 
(I 

0 

0 

0 
(I 

0 

0 
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•••••• . . . . . . ... 
CONSIlJO NACIONAL Dll LA PRIMERA INPANCIA. 

NINHZY AIJOLESCllNCIA 

CONSEJO NACIONAL DE LA DOCUMENTO 
PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y DE CALIDAD 
ADOLESCENCIA (CONAPINA) Formulario 

Titulo: Requisicion de alimentos no perecederos 
Naturaleza de 
Actualizacion 

FOR.USNI.01 
1 
VERSI6N:01 
pAGINA 5 de 
6 
la revision: 

1. POBLACION SEGUNEDADES A LAFECHA Z. EXlSTENCIA DE FO&~lNFANTILALAFECHA 

2SEMANASA lMESESA6 6 MESES Al 
0- 2 SEl>IANAS 2MESES MESES ANO INICIO SECUIMIl!.NTO 

Lote "F" Formulas Infantiles 

Formula de Inicio 

Cantidad Cantidadde 
Edad N°de N" de Tomas N° de medidas Margen de N° de diasa diarillen Cantidad lalas segun 

Aproximada Nina/Nino Seguridad cubrir dillria en lalas periodo 
gramos 

0-2semana 0 

2semanasa2 0 
meses 

2 mesesa6 0 
meses 

~ ',:'c"'''''~Pi, 
---- ~ " , I ; 

" I ! 

FORMULA DE SEGU1lI.fIENTO 

Cantidad Cantidadde 
Edad Nade 

N° deTomas Na de medidas Margen de N° dediasa diarillen Cantidad lalassegun 
Aproximada Nina/Nino Seguridad cubrir diaria en lalas periodo 

gramos contemplado 

6MESESy 0 
MAYORES 
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C6digo: 

DOCGO,005 

,', 

t:DNSI1jn NACIONAL DE tA PRIMERA INFANCIA, 
NINEZ Y ADOLESCENCli\ 

Versi6n: 

01 

. ~ ~ 

11 ~W~t CONSEJO NACIONAL DE LA DOCUMENTO .. ~~.* .. , , . PRIMERA INFANCIA, Nlr\IEZ Y DE CALIDAD t,C~~ti'.rnl!ll: 
:\! _~,I,W,~l\\.* 

ADOLESCENCIA (CONAPINA) Formulario 

Titulo: Requisicion de alimentos no perecederos 
Naturaleza de 
Actualizacion 

Fecha: 

13/12/2024 

FOR.USNI.01 
1 
VERSION:01 
pAGINA 6 de 
6 
la revision: 

, 
1. POBLACION 2. EXISTENCIA DE fORMULA POLIMERICA A LA fECHA 

,j Pre EscolaTes Escolares Adolescentes 
INFANTIL ADOLESCENTE 12 a 4.9 anos 5 - 11.9anos 12 -1.7.9 anes 

I , 
I 

.' 
formula Polimerica lnfantil 

I Cantidad 
No,mbre Edad Oiagnostico N° detomas N°dediasa diariaen Cantidad 

I Nutricional cubrir diariaen latas 
i gramos 

I 
I 

! 
! 
! 
I 

i 
I 

: 
I ,.,," ••••• ",,' "".' .'.' >,' ;'..;.i.,' •••• ,{.. :"i'"fOtal"';i ",,·/;/,',1, .',·.·C ',"1,'.'"','",,,[< ."'; , ',", "'.,,,','.;, ,";· ... X',",·! ',',', ;;,'I'i."}l'ti)' i~ 

1 , 
formula Polimerica para AdoJescenies 

I 

I 
Cantidad j 

Diagm)stico N°de dias a, Cantidad 1 Nombre Edad 
Nutricional 

NQ detomas 
cubrir 

di,aria en 
diaria en lalas I g,ramos, 

) , 
i 
1 

.,.,,".' ',". ",i, ,' •. '.""/ ••. ' •. ',",' ",,'," " ,<, , ••• ' ',.,,", ,,!,,'.' ,I."" .",.1.,. ',.,',.!'.',<..,}", Total'...!.·.. ••. ·· ••. ,',,' ••• · ••• '.,'.',! /12___ . ,,', •.. , "",',", ,' .... " .. ,' . .... ;' ... ,',i', 
i 

OBSERVACfONES 

FECHA DE ELABORACION 

MorAS: 

'La (Jfesmp::mll de las foonufas pcNn~cas prora SCf' lIIll'c3mel11e /lor m§£iico {) nUlriciooisla. 

. 

'leaDS IDs ESpiiOOs cctltem.oJa:ros ell e.ste fDmluJflrio delJerfm fief dffiidal1lente LIe1ad(ls, caw contr.m'o no Sf'ra reciDido 

'LarequiSicft,"t! no sera vaNda sill ,:ceao y lima del t:l'recloli'a yet'!a Elicargai1o/a del S~~ciD de .MmenliOCiful del Cmfm 

Fil1llii! Fil11iii: 

Cantidadde 
latas segi'm 

periodo 
contemplado 

0 

0 

0 

0 

0 
0 

"!' 'fl;; .•• !.! 

Cantidad de 
latas segun 

periodo 
contemplado 

0 

0 

0 

0 

0 

0 

,·.~!I' ... '·,.·i.Z!i ••.. ·',: 



... . ~ . . e· . ". ..... ... 
'X,~","<n)I" 
1'1 ~;\IV.\I'IOR 

•••••• . . . . . . ... 
CONSB]O NAC10NAL DIl LA I'RIM(;J~ INFANCIA, 

N1J\/EZY AJ)Ot.ESCENCIA 

CONSEJO NACIONAL DE LA 
DOCUMENTO 

PRIMERA INFANCIA, NINEZ 
DE CALIDAD y ADOLESCENCIA 
Formulario 

(CONAPINA) 

FOR.USNI.Ol 
2 
VERSION:Ol 
pAGINA 1 de 
1 

Titulo: Consolidado de alimentos perecederos Naturaleza de la revision: Nuevo 
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:4i:~·· 
ill. '{~.* ... 

CONSEjO NACIONAL OF. LA I'RIMI,RA INFANt:!A, 
N1NELY A[lOLESCENCIA 

Version: 

01 

: '~J;'<l'. 
,.>l,lf,i' : CONSE]O NACIONAL DE LA DOCUMENTO ... PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y t'iI."BlhI',I'KI0t': 

i'l \;.\ !\,~.1,,; )0( ,I{ 
ADOLESCENCIA (CONAPINA) 

Titulo: Consolidado de frutas y verduras 

Revision y digitacion 

Nutricionista 

DE CALIDAD 
Formulario 

Naturaleza de 
Actualizacion 

Vo. Bo 

13/12/2024 

FOR.USNI.Ol 
3 
VERSION:Ol 
pAGINA 1 de 
1 
la revision: 

Componente de Atencion y Vigilancia Alimentaria. 
Clrnico y Nutricional 

Jefatura Departamento de Apoyo 
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.'. '@' . . 
CONSEJO . . 

•••••• . . . . . . ... 
CONSfiJO NACIONAL DE l,A I'RIMERA INFANCIA. 

NINEZY ADOLESCENCIA 

NACIONAL DE LA DOCUMENTO 
' .. 

PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y tl't!U:lIJOili DE CALIDAD 11~'1't:.u'll:~ 

ADOLESCENCIA (CONAPINA) Formulario 

Titulo: Consolidado 
perecederos 

Perfodo a programar 

Revision y digitacion 

Nutricionista 

de alimentos no Naturaleza de 
Actualizacion 

Periodo de utilizaci6n 

VO.Go 

FOR.USNI.Ol 
4 , 
VERSION:Ol 
PA.GINA 1 de 
1 
la revision: 
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DOC.GO.005 

•••••• . . . . . . . ... 
CONSEjO NACIONAL DE LA I'RIMI,RA INI'ANCIA. 

NI~mZY ADOLIlSCENCIA 

Version: 

01 

Componente de Atencion y Vigilancia Alimentaria. Jefatura Departamento de Apoyo Clrnico y Nutricional 

:'~.);': 
FOR.USNI.Ol 

CONSE]O NACIONAL DE LA DOCUMENTO 5 
'.' 

''J.:''lll,''If':~'~ 

PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y DE CALIDAD VERSI6N:Ol I"j :;"'I"~'1I<·otI. 

ADOLESCENCIA (CONAPINA) Formulario pAGINA 1 de 
1 

Titulo: Catalogo de alimentos adjudicados 
Naturaleza de la revision: 
Actualizacion 

Especificaciones de alimentos: _____________________________________________ _ 
Lote: _________________________________________________________________ _ 
Proveedor: ___________________________________________________________ __ 

ITEM PRODUCTO U.M ALiMENTO ESPECIFICACIONES 
TECNICAS 

1 

2 

3 

4 

5 
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... 

CONSEJO NACIONAI. DE LA PIUMERA INI'ANCIA, 
NI:,mZV ADOl,ESCENCIA 

Version: 

01 

FOR.USNI.Ol 
: i[t;!()' • CONSEJO NACIONAL DE LA DOCUMENTO DE 6 
... , ~""'; .. 4 

PRIMERA INFANCIA, NIl;;;mz CALIDAD VERSION:Ol ... 
\";C>!lIHtN\")ltt: 
n ~~"I\',~nOl{ y ADOLESCENCIA Formulario pAGINA 1 de 

(CONAPINA) 1 

Titulo: Informe del estado nutricional de la 
Naturaleza de la revision: 

nina y nino de 0 a 5 anos 
Actualizacion 

Centro:,--::-::-_______ _ 
Evalullcioo:, _________ _ 

Mesde 

Deparlamento: _________ _ Municipio: ____________ _ 
03nloo: ____________ _ 

IMC Estado Hutricional 
Cod Sexo Edad 

Peso Talla Resullado 
igo Apellidos, Hombres dela IMCIE Talla IEdad 
SIPI 

Kg. em. formula 
f m a m (numero) 

() SP N 0 OS A N R 

Clasificacion del Estado Nutrieional: 

De 5 a 19 anos 

IMetE Talla I Edad 

RS 

IMCIE 0= Obesidad, SP= Sobrepeso, N= Normal, D=Desnulrieion 0 Delgadez, 

DS=Desnulricion Severa 0 Delgadez Severa. o I SP I N I D los ,A I N I R I RS 

Talla I Edad: A = Talla Alia, N= Talla Normal, R= Retardo en Talla, RS= Relardo 
Severo en Talla. 

DATOS DE LA PERSONA QUE ELABORA 
Fecha: I I 

Hombre: Firma: _________ _ 

Subtotal 
Total 

I I I -' I I I 
I I I I I I I 

DIRECTOR fA 0 PROMOTORfA 
Fecha: f J 

Nombre: Firma: 
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.. t J 

• ~·~i~~ • 
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-'It ... 

: r"'ij'~~t ~;:l 

Titulo: 

... 
• A • 

:~: . . ... 
CONSf]O NACIONilL OF LA PR.1Mfm.A INFANCL~. 

NINEZY ADOI.ESCENCli\ 

Version: 

01 

CONSE]O NACIONAL DE LA DOCUMENTO 
PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y DE CAUDAD 
ADOLESCENCIA (CONAPINA) Formulario 

Informe del estado nutricional de la Naturaleza de 
nina, nino y adolescente de 5 a 19 anos Actualizacion 

13/12/2024 

FOR.USNI.01 
8 
VERSION:Ol 
pAGINA 1 de 
1 
la revision: 

Depao1amen\.x ________ _ MlIf\icipio ___________ _ canton: __________ _ 

Cenlro: ________ _ Mesde evaluac1oo: __________ _ 

Estado Nutricional 
Evolucion 0 Tendencia de Peso J Edad 

Adecuado Inadl!CUido lnadecuado 
Codi Sex(} Edad 

Talla 0 Longillld I Ascendente Horizontal Oescendente Ingreso 
go Apellidos, Nombres Peso Talla Peso/Edad PesoiTalia 
SIPI 

.. . . 
IIneaClon del Estado Nutrlelonal 

DeOa2afio. 

r m a m 

Kg. em •. 

N 0 05 0 SP N 

Edad 

0 OS A N R RS N 0 N 0 N 0 N 0 

Peso J Edad: N = Normal, D = Desnutric16n, OS =Desnutricioo Peso/Edad PesoiTalla 
Talla 0 lonllitud I 

Evolucion 0 Tendenei. de Peso I Edad 
Severa. 
longitud I Eded: A = AUo. N= NormaL R= Relardo en el creeimienlo, 

RS= Relardo Severo. etl ef crecimlenlo. 
De2050no. 
Peso I Edad: N = Normal, D = Desnullic1on, OS =Desnutricioo 
Severa. 

N 0 OS 

Sublet.1 

Total 

Peso !Tall.: 0= Obesidad, SP= Sobfepeso, N= Normal. D=Desnutricioo, DS=Desnulrlcioo Severa. 

0 

Lonllitud I EOOd: A = AlIa, N= NOfl11al, R= Relardo en el erecimienlo. RS= Relardo Severo en el crecimienlo. 

OATOS DE LA PERSONA QUE ELABORA ENfERMERA 0 EDUCADORA 

fech. ___ ' ___ 1 __ 

Nombre: __ ' ___ I__ FlIll1a: ________ _ 

SP N 0 OS A N R. RS Adecuado hudecuacJo. tnadi:cuado II 
Asoendente Horizontal Oe:iGendente 

I I I 
I I I 

DIRECTOR I A 0 PROMOTOR I A 

fecha __ I ___ ' __ 

Nombfe' __ 1 ___ 1__ Firma: _____ _ 
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''l'1ll1lW'0I1Jt 
n:t'.V"I1Ol 

Titulo: 
nutricional 

•••••• . . . . . . ... 
CONSIljO NACIONAL VE LA PRIMERA INfANCIA. 

NIz'mZY ADOtESCENCIA 

CONSE]O NACIONAL DE LA 
FOR.USNI.Ol 

DOCUMENTO 8 
PRIMERA INFANCIA, NINEZ 

VERSION:Ol DE CALIDAD 
Y ADOLESCENCIA 

pAGINA 1 de 
(CONAPINA) 

Formulario 
1 

Hoja de monitoreo del estado 
Naturaleza de la revision: Nuevo 

Nombre: _______________________________________ Fecha:. ____________________ __ 

Sexo- M() Fe) . Diagnostico-. 
EeI.eI *ft\,fC 

F...,h P"so(kg) TaIIa(c:m) ( .... sulmda ReBum .... del estado .... trkicm.al por :melalla ........ ..... 
MOB ~:les..,. ... m.... ...... ) 

UNIW\D DE SALUD Y NUrRICION INIEGRAL 



... 
." I~\~~··" 
'. \'.i.'£" .' .. ., .' 

f.il..'~mbl~r'~,:)p..i 
n :S)U\·~~! '/()l!; 

CONSE]O 
PRIMERA 

:.~i~· . .- tW· ... 
CONSEJO NI\CIONI\L DE LI\ PRIMERA INFI\NCII\, 

NINEZY AIlOl.ESCENCII\ 

Versi6n: 

01 

NACIONAL DE LA DOCUMENTO 
INFANCIA, NINEZ Y DE CALIDAD 

ADOLESCENCIA (CONAPINA) Formulario 

Fecha: 

13/12/2024 

FOR.USNI.019 
VERSION:01 
pAGINA 1 de 1 

Titulo: Intervencion nutricional Naturaleza de la revision: Nuevo 

1. InformaCion General 

Centro: _________________________________________________________________ _ 
Fecha: ____________________ _ 

Nombre de la nina, nino 0 adolescente: _________________________________________ _ 

Edad: Anos ______ Meses ___________ _ 

2. Datos de Antropometrfa 

I Peso kg :------------- Talla/Longitud Mt ____________________ 1 

3. Informaci6n Medica 

I Diagnostico medico: --------------------------------------------------------

4. Evaluaci6n Nutricional 

P/E: ______________ _ P/T: _________________ _ T/E: _________________ _ 

IMC (peso kg): _________ = Resultado IMC: __________ _ 

(talla metros2) 

Estado Nutricional: ___________________________________________________________ _ 

Plan/ T ratamiento: _________________________________________________________ _ 

Observaciones: 
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Firma: 

CONSE]O 
PRIMERA 

cnNSEJO NACIONAL DE LA PRtMERA INFANCIA, 
NINEZY ADOLESCENCIA 

Sello: 

NACIONAL DE LA DOCUMENTO 
NINEZ INFANCIA, Y DE CALIDAD 

ADOLESCENCIA (CONAPINA) Fortnulario 

FOR.USNI.02 
0 
VERSION:Ol 
pAGINA 1 de 
5 

Titulo: Hoja de visita Naturaleza de la revision: Nuevo 

Centro de Atencion _________________________________ fecha ______________ _ 

Nombres de Entrevistados 0 Consultados Firmas 

I I 
1.SERVICIO DE ALiMENTACION 

Limpio, ordenado y en buen estado (pisos, ventanas, puertas y techos) 

Alrededores limpios y con ausencia de focos de contaminacion 

Area especffica para vestidores y sanitarios separados por sexo y no abren directamente a areas de 
procesos del servicio de alimentacion 

Abastecimiento de agua potable suficiente y posee filtro de agua 

Lavamanos con abastecimiento de agua y jabon y rotulos que indican ellavado de manos 
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C6digo: 

DOC.GO.005 

,', :,,', CONSEJO , , .. PRIMERA -,-
i ... ·~ut!(~)I,lt. 

-w-··· . . . . . . ... 
CONsr~o NACIONAL I)ll LA PRIMERA INI'ANCIA. 

NIi\mZY ADOLESCENCIA 

01 

NACIONAL DE LA DOCUMENTO 
INFANCIA, NINEZ Y DE CALIDAD 

Fecha: 

13/12/2024 

FOR.USNI.02 
0 
VERSION:Ol 

fl ~"'I\-.~X,'.oIt ADOLESCENCIA (CONAPINA) pAGINA 2 de Formulario 
5 

Titulo: Hoja de visita Naturaleza de la revision: Nuevo 

Procedimiento escrito para el manejo adecuado de desechos s6lidos, recipientes lavables y 
con tapadera y el dep6sito general alejado de zonas de procesamiento 

Programa escrito que regule la limpieza, desinfecci6n y productos utilizados se encuentran 
almacenados adecuadamente 

Programa escrito para el control de plagas, productos qUlmlcos utilizados autorizados y 
Almacenamiento de plaguicidas fuera de las areas de procesamiento 

Estado, del equipo (tarimas y equipo para almacenar alimentos en) adecuado para los procesos 
y programa escrito de mantenimiento preventivo 

Se cuenta con todos los controles actualizados, todos los campos completos y debidamente 
firmados (control de menu servido, registro de insumos para elaboraci6n de menu, tabulador 
de raciones, bitacora del Servicio de Alimentaci6n y control de temperatura de cuarto frio) 
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, .' ., 
CONSEIO NACIONAt DE LA PIUMERA INFANCIA, 

- NI"mZV ADOLESCENCIA 

01 13/12/2024 

,', FOR.USNI.02 
:~:f CONSE]O NACIONAL DE LA DOCUMENTO 0 .. N.-

NINEZ .,' PRIMERA INFANCIA, Y DE CALIDAD VERSION:Ol (1.~1Ih;\U.W:; 
11~~l"''J'''* ADOLESCENCIA (CONAPINA) pAGINA 3 de Formulario 

5 
Titulo: Hoja de visita Naturaleza de la revision: Nuevo 

Todo el personal cuenta con el carnet de manipuladores vigente, se observa buenas 
practicas higienicas adecuadas, segun manual de BPM y tambien todo el personal que 
manipula aUmentos cuenta con examenes de laboratorio entregados cada 6 meses con 
resultados adecuados 

Proceso adecuado de manipulaci6n de alimentos y el personal cumple con normativa 
para manipular de alimentos 

Cuarto frio, freezer, refrigeradores y camaras refrigerantes se observan limpias, ordenadas 
y no se almacena producto ajeno al area 

Temperatura de alimentos adecuada, se utiliza metodo PEPS y se utiliza Especificaciones 
Tecnicas de Alimentos al momenta del recibo de producto 
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1It,.ltfiiiJ.1 • .­... 

CONSEJO NACIONAL DE LA I'R1MERA lNfANeIA, 
NINEZY AIJOLESCENC1A 

5. BODEGA DE ALiMENTO NO PERECEDERO 

Fecha: 

13/12/2024 

Area limpia y en orden, pisos y paredes en buenas condiciones, ventilaci6n e iluminaci6n 
adecuada, estibas ordenadas segun normativa y no se almacena productos ajenos al area. 

.', CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA DOCUMENTO DE FOR.USNL020 
:~'S~" INFANCIA. NINEZ Y ADOLESCENCIA CALI DAD VERSION:01 \ ~- *~ 
'.' (CONAPINA) pAGINA 4 de 5 t'A'lIU!i(./I.Olu; Formulario H ~A\'.r,~.lX\k 

Titulo: Hoja de visita Naturaleza de la revision: Nuevo 

Alimentos debidamente etiquetados, fechas vigentes, no se observan excesos, se utiliza 
metodo PEPS y Kardex al dfa 

6. COMPONENTE DE ATENCION Y VIGILANCIA ALiMENTARIA 

Encargado de Servicio de Alimentaci6n realiza de forma adecuada los calculos en 
requisiciones, el calculo de la poblaci6n lo realiza de forma correcta y se tienen a la mana 
de forma ordenada las Especificaciones Tecnicas de Alimentos, parametros, calendarizaci6n, 
controles y menus actualizados. 

7. COMPONENTE DE VIGILANCIA NUTRICIONAL Y MONITOREO DEL 
CRECIMIENTO 

Encargado de Servicio de Alimentaci6n posee conocimientos de casos de malnutrici6n 

Se tienen a la mano y de forma ordenada los expedientes de casos de malnutrici6n, registros 
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, . . . . 
CONSEjO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA. 

NINEZY AlJOLESCENCIA 

01 13/12/2024 

actualizados y se realiza elllenado y uso correcto de registros de estado nutricional 

", CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA DOCUMENTO DE FOR.USNI.020 
:'~': INFANCIA NINEZ Y ADOLESCENCIA CAUDAD VERSION:Ol . . 

(CONAPINA) Formulario pAGINA 5 de 5 " . 
, !.' 

nM!VlJ'tw 

Titulo: Hoja de visita Naturaleza de la revisi6n: Nuevo 

4. OTROS HALLAZGOS/OBSERVACIONES/RECOMENDACIONES RELEVANTES 

RESPONSABLE DEL MONITOREO 

NOM B R L ____________________________________ FI RMA _________________ _ 
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CONSIUO NACIONAL DE LA PRIMERA INI'ANCIA, 
NINEZY ADOLESCENCIA 

Anexo N.Q 1 Control de menu servido 

Desayuno Almuerzo 

Area # 1 Area # 1 

Cantidad ______ Cantidad ______ 

Firma orientador Firma orientadora _____________ 

-------------

Area # 2 Area # 2 

Cantidad ______ Cantidad ______ 

Firma orientador Firma orientadora _____________ 

-------------

Seguridad Seguridad 

Cantidad ______ Cantidad ______ 

Firma custodio Firma custodio _____________ 

-------------

Motoristas Motoristas 

Cantidad ______ Cantidad ______ 

Firma motorista Firma motorista _____________ 

-------------

Cena 

Area # 1 

Cantidad ______ 

Firma orientadora 

-------------

Area # 2 

Cantidad ______ 

Firma orientadora 

-------------

Seguridad 

Cantidad ______ 

Firma custodio 

-------------

Motoristas 

Cantidad ______ 

Firma motorista 

-------------
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Raciones extras Raciones extras Raciones extras 

Cantidad _____ _ Cantidad _____ _ Cantidad _____ _ 

Firma solicitante Firma solicitante Firma solicitante 

Raciones extras Raciones extras Raciones extras 

Cantidad _____ _ Cantidad _____ _ Cantidad _____ _ 

Firma solicitante Firma solicitante Firma solicitante 

Personales 
educadores/as 
beneficio 

Personales educadores/as con Personales educadores/as con 
con beneficia beneficio 

Cantidad _____ _ Cantidad _____ _ 
Cantidad _____ _ 

Firma solicitante Firma solicitante 
Firma solicitante 

Personal servicio de Personal servicio de Personal servicio de 
alimentaci6n 
beneficio 

con alimentaci6n con beneficia alimentaci6n con beneficio 

Cantidad ____ _ Cantidad _____ _ 
Cantidad ____ _ 

Firma solicitante Firma solicitante 
Firma solicitante 

185 



Anexo N° 2 
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CONSlijO NAC10NAL DE LA I'RIMERA INFANCIA, 

NINEZV ADOLI1SCI1NCIA 

Centro: _______ ~ ___________________________ Fecha: ____________________ _ 
Menu servido N° ______________________________________________________ _ 
Detalle de alimentos a utilizar para las diferentes preparaciones por dfa en cada tiempo 
de comida. 

DESAYUNO 

N.Q Alimentos U/M Cantidad 

1 

REFRIGERIO 1 

N.Q Alimentos U/M Cantidad 

1 

ALMUERZO 

N.Q Alimentos U/M Cantidad 

1 

REFRIGERIO 2 

N.o Alimentos UlM Cantidad 

1 

Elaboraci6n Vo.Bo. 

F. _______________________ _ F. ___________________________ _ 

Encargado de Servicio de Alimentaci6n Director/a del Centro 

Observaciones: Este modele de formato se podra implementar en los centr~s a traves 
de libro de registro previa mente foliado. 
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Anexo N.Q 3 Kardex de alimentos perecederos y alimentos no perecederos en despensa 

Centro Alimento 

Precio 
Fecha Factura Envfo Contratista Entrada Salida Saldo 

UNITARIO TOTAL 
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Anexo N.Q 4 Tabulador de Raciones Servidas 

DE1iAYUNO R&-"RlGERtO I4.MU£RZO REfRlGERiQ GENA RaOOtesno 
N! fbci~ f'fRao::OO:s 1/' R",,"io!le. rfR;ci...~e:s: ~r_, Pro;r.""d" Total 

Dfas ~$tez. 'J mesoencia Personal Nih&: y ado\:srel'lt.~ Nir,1!z y ado~sC!f1.cii. Per!OMt Nm.zyado~ Ninezy adok...~cia P""""I Rationes 
aldia 

Con Con Con Comid;!, Reml· 
Centro Resg:-uardu 

ool'le-ficio "'luridad C~m!O Resgt!3rdo Cetro Resg1J3:do 
beneficia "'luridad Cent'a Re'{j Cen:ro Resguardo 

berleficio 
seguridad 

I 0 

2 0 

3 G 

4 0 

5 0 

6 0 

7 0 

8 0 

9 0 

10 0 

11 0 

12 0 

\3 0 

14 0 

15 Q 

16 0 

II 0 

18 0 

19 0 

20 Q 

21 0 

22 0 

23 0 

24 0 

,5 ~ 

28 0 

27 0 

28 0 

19 Q 

i 3!J 0 

31 0 T_ 0 0 0 0 a 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 ThUlma3 

po!' 0 0 0 0 0 0 0 0 
~ 0 

0 0 0 0 0 

Anexo N.Q 5 Bitikora del Servicio de Alimentaci6n 
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Centro: _____________ _ Fecna: ____ _ 

Menu pmgramado#:._· __ _ 

Meml modificado: 

Desayuno Almue.fZO 

13/12/2024 

Raciones Solicitadas: ____ _ 

Cena 

Observacion: Para realizar los camblOs al menu SEll debera. jllstificar dando motJ\i'OS retacionados a no contar 
con eJalimento a, preparar. 

Motivo por eJ euaJ se modifieo el menu: 

Firma de v.b. director/fa: ____________ _ Sello: 

Titulo: Anexo N.Q 6 Control de temperatura de cuarto frio 

189 



Cerilm: 
Mes a .repcrtar: 
Raspansab'le: 

.~ ...... . . . . . . ... 
CONSB)O NACIONAL DE LA PRIMERA INPANCIA. 

NIl':mZY ADOLESCENCIA 

N" liempo Hora Tempera'lma Responsab!e lila liempo 
1 .... aiiana 17 Maiiana 

Tarde Tarde 

2 r..'laiiana 13 Maiianao 
Tarde Tarde 

3 Maiiana 19 r..'laiianao 
Tarde Tarde 

4- r..'laiiana 20 Maiiana 
Tarde Tarde 

5 Maiiana 21 Maiianao 
Tarde Tarde 

6 r..'laiiana 22 Maiiana 
Tarde Tarde 

"7 r..'laiianao 23 Maiiana 
Tarde Tarde 

a Maiiana 24 Maiianao 
Tarde Tarde 

9 Maiiana 25 r.'laiiana 
Tarde Tarde 

10 r.'laiiana 26 r..'laiiana 
Tarde Tarde 

11 r..'laiiana 27 r..'lai'Jana 
Tarde Tarde 

12 Maiiana 23 r.'lai'Jana 
Tarde Tarde 

13 Manilll'la 29 Maiiana 
Tarde Tarde 

14 r..'laiiana 30 Maiiana 
Tarde Tarde 

15 Maiiana 31 Mai'Jana 
Tarde Tarde 
Maiiana ! 

16 , 
Tarde ! 

I i ! 1 
BailorBib per.: \ii:l. BeL: 

Firma: Firma: 

Cargo: Cargo: 

Anexo NQ 7 Plan de limpieza 

AC11'Y1DADES 
N'- -~-.... _._--
1 

LiI11jJfar '1 ordertar. el area Umpieza yorden de area de bodega 
dalde se codna. de aiirnenlos no perecederos. 

Limpiar y ardenar la cocina. Limpieza y orden de ar.ea de 
2 re1i:igeraoor. mesa de lrabajo y almaCBlamiento de alirncntos 

OUOS sirnlares. ,perecederos. 

I 
ISelkl' 

Hera Temoeratw'a I Responsab!e 

... 

I i I 

MENSlJALES 

Limpieziil de bodega de 
alimerios no perecederos. 190 

Lirl1pieziil de techo Creliro de 
tetManas y OUOS sirnlaresJc 



DOC.GO.005 

•••••• . . . - . . . " . 
CONSf;JO NACIONAL D1l LA l'RIMERA INFANCIA. 

NINEZY ADOtESCENCIA 

01 13/12/2024 

Anexo N.Q 8.1 Normativa del MINSAl 

ANEXO 8.1 DIARIO OFICIAl TOMO NQ CAPiTULO III 
398 
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IINSTALACIONES SANITARIAS I SERVICIOS SANITARIOS 

Art. 21.- El establecimiento alimentario debe disponer de servicios sanitarios, para los 
trabajadores, uno por cada veinticinco personas, separados por sexo, los cuales deben 
estar accesibles, ventilados e iluminados. de facillimpieza y desinfecci6n. en buen estado 
y no deben utilizarse como bodega. 

Los servicios sanitarios deben estar ubicados fuera del area de recepci6n. proceso y 

envasado de alimentos; con su respectiva senalizaci6n y en buen estado, con suficiente 
agua y provistos de jab6n Uquido sin aroma y toallas desechables. 

Si el establecimiento alimentario dispone de salas de venta en las instalaciones 0 espacios 
para el publico consumidor. estas deben tener servicios sanitarios disponibles. separados 
por sexo y sus respectivos lavamanos. en buen estado y limpios. los cuales deben estar 
provistos de jab6n liquido sin aroma. toallas desechables 0 secadores de aire. 

En los servicios sanitarios para hombres deben instalarse urinarios individuales 0 colectivos. 

Lavamanos en el area de procesamiento de alimentos 

Art. 22.- El area de procesamiento de alimentos debe disponer de lavamanos uno por cada 
veinticinco personas en buen estado, limpios y con abastecimiento de agua. los lavamanos 
deben estar provistos de jab6n liquido sin aroma. toallas de papel 0 secadores de aire y 
r6tulos 0 afiches que indiquen al trabajador ellavado de manos. 

Los establecimientos alimentarios que funcionen de forma exclusiva como salas de venta 
de productos terminados. con capacidad de atenci6n para menos de veinticinco clientes. 
deben disponer de un lavamanos con agua y jab6n liquido sin aroma. 

Los supermercados deben disponer por lo menos de un servicio sanitario separado por 
sexo y un lavamanos. ambos para el uso de los clientes. 

Anexo N.Q 8.2 Normativa del MINSAL 

ANEXO 8.2 
DIARIO OFICIAL TOMO NQ 

CAPITULO IV 
398 
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LlMPIEZA Y DESINFECCION DEL ESTABLECIMIENTO 6~~~~:~~IO~E 

Fecha: 

13/12/2024 

LlMPIEZA Y 

Art. 23.- El propietario del establecimiento alimentario debe contar con programa de 
limpieza y desinfeccion en todas las areas, delegar a la persona responsable y debe llevar 
un registro diario, indicando las areas criticas, equipos y utensilios que se limpian y 

desinfectan. 

Persona responsable del programa 

Art. 24.- La persona responsable del programa de limpieza y desinfeccion debe verificar el 
cumplimiento del mismo, de manera periodica, ademas debe revisarlo y adecuarlo por 10 
menos una vez al ano. 

Limpieza y desinfeccion de utensilios, equipos, muebles e instalaciones 

Art 25,- Los pasillos 0 espacios de trabajo entre el equipo y las paredes no seran 
obstruidos, tendran espacio suficiente que permita a los empleados realizar las tareas y la 
limpieza. 

La desinfeccion de equipos, platos. tazas y cubiertos deben lavarse y desinfectarse con 
productos qufmicos que no contaminen los alimentos, en las dosis y concentraciones que 
establezca el fabricante. 
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Anexo N.Q 8.3 Normativa del MINSAL 

ANEXO 8.3 I DIARIO OFICIAL TOMO N° 398 I CAPITULO V 

DISENO DE EOUIPO Y UTENSILIOS I EOUIPO Y UTENSILIOS 

Art. 26.- El equipo y los utensilios deben ser disenados y construidos de materiales 
anticorrosivo, ni producir reacciones por contacto con los alimentos, de modo que se 
eviten riesgos de contaminaci6n y que permitan una facit y completa limpieza y 
desinfecci6n. 

Las superficies de los equipos deben ser lisas y estar exentas de grietas y agujeros, debe 
evitarse el uso de madera y otros materiales que no puedan limpiarse y desinfectarse 
adecuadamente. 

Cuando se necesiten tablas para picar, estas deben ser de material acrflico 0 polietileno y 
lavarse y desinfectarse despues de utilizarlas. 

El uso de las tablas debe ser especffico: una para productos carnicos y aves y otra para 
frutas y verduras. 

Las mantas utilizadas para limpiar los equipos, utensilios, mesas y otras superficies deben 
estar limpias. 

Resguardo de equipo y utensilios 

Art. 27.- Los equipos y utensilios deben ser resguardados en muebles que no permitan el 
ingreso de insectos y roedores. 

Anexo N.Q 8.4 Normativa del MINSAL 
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ANEXO 8.4 I DIARIO OFICIAL Tomo NQ I CAPITULO VI 
398 

Control de insectos y roedores Programa de prevenci6n y control de 
plagas 

Art 28.- El establecimiento alimentario debe contar con un programa para la prevencion y control 
de plagas. debidamente documentado, dicho programa debe establecer la periodicidad de los 
controles ffsicos y qufmicos, lista de productos quimicos que utiliza y fechas en que se han realizado 
los controles y mantener una copia del programa segun 10 estipulado para presentarlo a las 
Autoridades de salud. 

Control fisico de plagas 
Art 29.- Se debe dar enfasis al control de insectos y roedores mediante barreras y metodos fisicos. 
entre ellos cortinas de aire, cedazos. lamparas contra insectos. trampas para roedores y otros. 

Control quimico de pia gas 
Art 30.- Los plaguicidas utilizados deben estar registrados y aprobados por las autoridades 
competentes. el uso de cebos para roedores en las areas de preparacion de alimentos no esta 
permitido; antes de aplicar los plaguicidas. todas las materias primas, productos alimenticios, equipo 
y utensilios deben protegerse. debiendo lavarse cuidadosamente antes de utilizarlos nuevamente. 
Las medidas de control de plagas con agentes quimicos. solo deben ser aplicadas por personal 
capacitado con pleno conocimiento de los riesgos para la salud de los agentes quimicos. 

Servicios de fumigacion contratados 
Art. 31.- Si hay contratacion de servicios de fumigacion y control de plagas, la compania debe 
presentar autorizacion vigente emitida por el MINSAL una copia de la autorizacion vigente. debe 
permanecer en el establecimiento alimentario. 

Control de plagas sin servicios contratados 
Art 32.- Si el establecimiento alimentario tiene control de insectos y roedores sin contrato de 
servicios de empresas especializadas, debe utilizar quimicos autorizados por la autoridad 
competente y conocer las hojas tecnicas de los productos aplicados. 

Manejo de sustancias qufmicas 
Art 33.- Las sustancias qufmicas y equipos de fumigacion deben mantenerse en lugares seguros. 
utilizando para ello bodegas exclusivas, con llave y lejos de las materias primas, aditivos, productos 
terminados y lugares de preparacion y almacenaje. Las sustancias qufmicas deben mantenerse en 
recipientes adecuadamente tapados y debidamente etiquetados. El propietario del establecimiento 
alimentario debe presentar al MINSAL, constancia de las acciones de control de plagas efectuadas 
por la empresa que realiza el servicio 

Anexo N.Q 8.5 Normativa del MINSAL 
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Higiene del personal y requisitos sanitarios I Educacion sanitaria 

Art. 34.- Las personas que laboran en la manipulacion de alimentos deben estar autorizadas para 
realizar tal actividad, a traves de los cursos que imparten los establecimientos de salud del MINSAL. 

La capacitacion debe incluir como minima los temas siguientes: Buenas Prikticas de Manufactura 
de Alimentos, en adelante BPM, microbios y parasitos, limpieza y desinfeccion, manejo y 
conservacion de los alimentos, habitos higienicos, enfermedades transmitidas por los mismos. EI 
programa de capacitacion debe ser avalado por el Jefatura del SIBASI. previo informe favorable por 
parte del supervisor de saneamiento del SIBASI y el tecnico de alimentos del mismo. 

La educacion sanitaria debe realizarse de manera continua y permanente para todo el personal. y 
debe estar documentada con medios de verificacion. 

EI personal nuevo debe recibir la educacion sanitaria antes de iniciar labores de manipulacion de 
alimentos. 

EI MINSAL debe autorizar a los manipuladores de alimentos capacitados mediante la entrega 
individual de carne 0 diploma, previo cumplimiento de asistencia al curso, aprobacion del mismo y 
examenes de salud. 

Los costos de la capacitacion y examenes, seran asumidos por el patrono del mismo y la nota de 
aprobacion minima sera de siete en escala de uno a diez puntos. 

Salud del manipulador 
Art. 35.- El manipulador de alimentos debe someterse a examenes generales de heces y de orina, 
as! como a los que el medico indique cada seis meses. 

EI propietario de la empresa 0 establecimiento alimentario debe tener copia u originales de los 
resultados de laboratorio, certificados y recomendaciones medicas, las cuales deben estar 
disponibles al momenta de la inspeccion sanitaria. La informacion anterior debe presentarse 
completa en el momento de ser requerida por el personal del establecimiento de salud. Del 
manipulador sospechoso de enfermedad 

Art. 36.- No se permitira a ningun manipulador que se sospeche, padezca 0 sea portador de una 
enfermedad transmisible por alimentos 0 que tenga lesiones infectadas, infecciones cutaneas, 
diarreas, ictericia, vomitos, fiebre, dolor de garganta, secreciones de oidos, ojos y nariz, trabajar en 
ningun area donde se manipulen productos alimentarios, 0 en la que exista probabilidad de que 
dicha persona pueda contaminar directa 0 indirectamente los productos. 

Practicas higienicas y presentacion personal 
Art. 37.- Toda persona que trabaje en un area en la que se manipulan alimentos, debe lavarse las 
manos frecuente y minuciosamente, con agua potable y jabon lfquido sin aroma. 
El personal que manipula y sirve los alimentos al cliente, debe lavarse las manos antes de comenzar 
el trabajo, inmediatamente despues de haber hecho uso de los servicios sanitarios, despues de 
manipular cualquier material contaminado, y en todas las ocasiones que sea necesario, ademas no 
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El jefe inmediato debe motivar e instruir a los empleados para que se laven las manos correcta y 
frecuentemente, para 10 cual debe supervisar constantemente la accion, 

Equipo de proteccion 
Art. 38.- EI manipulador de alimentos durante la actividad, debe usar uniforme completo; para 
mujeres: vestido 0 pantalon, blusa color claro con mangas, gorro 0 redecilla, gabacha 0 delantal 
de color claro, zapatos cerrados adecuados al area de trabajo; para hombres: camisa color claro 
con mangas, pantalon, gorro 0 redecilla, gabacha 0 delantal de color claro, zapatos cerrados 
adecuados al area de trabajo. 
El personal que sirve los alimentos al cliente debe usar gorro 0 redecilla, zapatos cerrados y 
uniforme con camisa de color claro. 
Las botas, gabachas y otras prendas deben lavarse todos los dias, los articulos y prendas personales 
deben guardarse en armarios, en ningun caso deben dejarse sobre el equipo y utensilios 0 en las 
areas de preparacion de alimentos. La ropa de trabajo debe mantenerse limpia, no debe usarse 
fuera de las areas de produccion. 

Del uso de prendas 
Art. 39.- El personal manipulador de alimentos no debe usar anillos, aretes, pulseras, relojes, 
adomos, u otras joyas, el cabello debe recogerse 0 cortase, las unas deben mantenerse recortadas, 
limpias, sin esmalte y el personal masculino debe mantener la barba y bigote rapado. 
Acciones del personal 

Art. 40.- Se prohibe a los manipuladores de alimentos: fumar, masticar chicle, escupir, comer, 
estornudar, toser, hablar, bostezar sobre los alimentos, rascarse, tocarse el cabello y la cara, tocarse 
la nariz u oidos y estar en contacto con dinero mientras se encuentren manipulando los alimentos. 

T enencia de animales domestic os y mascotas 
Art. 41.- Se prohibe la tenencia de animales domesticos y mascotas en el interior del establecimiento 
alimentario, especificamente en areas de procesamiento, almacenamiento y manipulacion de 
alimentos y otras areas donde se ponga en riesgo la inocuidad del alimento. 

Anexo N.Q 9 Clasificaci6n por grupo etario 
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Lactantes 
0- 24 meses 

Preescolares 
2 - 4.9 atlos 

Escolares 5 -11.9 atlos 

Adolescentes 
12 - 17.9 atlos 

Fuente: Recomendaciones Dieteticas Diarias instituto de Nutrici6n 
de Centroamerica y Panama (lNCAP), 2012 

Anexo N9 10 Periodos para la evaluaci6n nutricional 
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Peso/Edad (PIE) 

0- 24 meses 
Longitud/Edad(LlE) 

Peso/Edad (PIE) 

2- 5 anos 
Talla/Edad(T IE) 

Peso/Talla (PIT) 

indice de Masa Corporal 
5-10anos 

para la Edad (IMClE) 

indice de Masa Corporal 
11-18 anos 

para la Edad (IMClE) 

Kilogramos/edad en meses 

gitud en centfmetros/edad en meses 

Kilogramos/edad en meses 

Talla en centimetros/edad en meses 

Peso en Kilogramos/ Talla en 
centimetros 

Peso en Kilogramosl Talla en metros 

Peso en Kilogramosl Talla en metros 

Anexo N.':! 11 Gr,Hica de crecimiento de ninas de 0 a 24 meses 

Mlnlaterio de Sa Iud f Unldnd de Nutrlcl6n 
BRAI'IC"," Dn C;REC!IIIIEnrocE NINA5 DEi II A 24 MEllE!! 

Mensual 

Trimestral 

Semestral 

;;;;;;====:7,;;;;;;:;;;:======-":;" ~~-- h\:;,'.~tf,~~~.~ -----
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Anexo N.Q 12 Grafica de crecimiento de ninos de 0 a 24 meses 
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Mlnlsterlo do Salud I Unldad de NutricI6n 
ORAFtCA OJ! CREC1MIENTO DB N%NoS DE 0 A 24 MESE8 

Minlstorlo de Salud t Unldod de Nutrlcl':;n 
aRAl'IC'A OlIO Ci,R\iCIMllitfTOOIlO NXJI;ios DE II A24 MEISEa 

Anexo N.2 13 GrMica de crecimiento de ninas de 2 a menor de S anos 

~Li:~ Mlnl.teno de Salud I Unidad de Nutrici6n :;: = "-ORAI"ICA Oil: C'RECIMIIENTO DE NJ$IAs DE II A MENOR DE 5 ARDIS 

Fecha: 

13/12/2024 
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CONSqO NACIONAL DE IA I'RIMERA INPANCIA. 
NINEZY AIlOLESCENCIA 

Anexo N.Q 14 Grafica de crecimiento de ninos de 2 a menor de 5 anos 

Mlnlsterlo de Sah.ui I Unldad de Nutfh::lcr1 
Gf>tAFIC .... Dll CRIlCIMIIlNTO oe NXAos OE :t "".MENOR. 'tiE II .AHoa 
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C:ONSI;rO N,\CIONAL DE ld\ PR.lMERA INFANCIJ\. 
NINI:ZY AI)OlJ·.sCENCIA 

C6digo: Fecha: 

DOCGO.005 13/12/2024 

Anexo N.o 15 Grafica de indice de Masa Corporal para la Edad nirias y adolescentes de 5 a 19 arios 

Ministef'io de Salud I Unidad de Nutril::·lon 

Anexo 5. Graflca de taUa para la edad de nffias y adolescentes de 5 a 19 afios 

Ar 
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a 19 arios 

.•.. '. . , . . . . ... 
CONSGjO NACIONAL OR LA I'RIMERA INfANCIA, 

NINEZY ADOLESCENCIA 

Mlnlstarlo de Sa Iud I Unldad d. Nutric16n 

Anexo 7. Gra.flca de tall a para 1a edad de nl.ftosy adolescentes de 5 a 19 aftos 

Anexo N.Q 17 Gratica de Ninas Prematuras de Muy Bajo Peso (:::: 1500 g. :::: 37 semanas EG.) 
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C6digo: 

DOC.GO.005 

L\1[NI\3 mm=mm~ 
rt.fOP Perc<i!ltltJI",s do Cr!!lciml(!!i1ifo 
j." 'til)U II f'l'l, il<T ."""11.,,,,. eo, 

Versi6n: 

01 13/12/2024 

~U:J:f~~~.~ :.~!~. 

{fCSAlVADOR 
UtaM;'Oh"DtB PPl.R.i1t liAttC;utii1 

.::::::: ~-

, ____ ",. ,~_,,_£i 

5:t1Gtu Gldlta~tHl~d ;~J: 
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DOC.GO.005 
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CONSRJO NACIONAL DE LA I'RIMRRA INI'ANCIA, 
NINEZV ADOLESCf.NCIA 

Version: 

01 13/12/2024 

Anexo N.Q 19 GrMica de Ninas Prematuras Bajo Peso (Peso al nacer 1501 g, a 2500 9 ~ 37 
semanas EG.) 
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01 

Anexo N.Q 20 Grafica de Ninos Prematuros de Bajo Peso (1501g a 2500 g). 

13/12/2024 

208 



•••••• • • .. . . . ... 
CONSIl)O NACIONAL DE IA PRIMERA INI'ANCIA. 

NINIiZ Y ArJOLiiSCENCIA 

Version: 

OOC.GO.005 01 13/12/2024 

Anexo N.Q 21 Curva de peso de ninas con SO desde el nacimiento hasta los 36 meses. 

Growth Cham rorChlldten With OownS)'JIdmme 
Birth to 35 months: GIrls 
Welght-for-age percentiles 

Na~ ________________________ _ 

~fd ______________________ ___ 

17 ~--~~----~----~--------------------------------------~--~ 

2 ~ __ ~ ____ ~~~~ ____ ~ ____ ~ ____ ~ ____ ~ ______ -L ____________ ~ 

o I 4 • a _ U M • • • D • a _ • D M • 

A,;e.mtmtM 
I'ub"''''''''Il''-'lXIll. 
""_"''''''.IIIr.l'lpi1n''!OdnpVo\KtII~~If,'_m;,-''''f!_~to .... _""""_ ... WI'd''''''''''''''''\I.t.<""",,,,*.,;mui. 

~'4 

-------------_ ............... . 
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CONSIlJO NAC10NAt Dil LA I'RIMJ;RA INPANCIA, 

NIz';mZY ADOl.liSCHNCIA 

01 13/12/2024 

Anexo N.Q 22 Curva de longitud de ninas con SD desde el nacimiento hasta los 36 meses 

GmwthChll& fcrChlidfl'lnwllb Dov.mS~ 
Sirth to 16 months=. Glrl5 ~-,------------------
length-for-ag. ptm:entAtes 

~md __________________ _ 

93 

!lcl 

89 

81 

as 

83 

81 

19 

11 

1; 

E n 
u' 

€ 11 
II: :s GIJ' 

67 

!!is 

S 

61 

59 

57 

5S 

$3 

S1 

'=--'t -: It' :::~,:t:=~::-:Y7'::~7 L.:.:::::.~::.:.;~::~:r::=::::~=:~ 
."1-. ,:L::[ .7'2- -L'~~ 'J"i_~'::,: ' ~.i~ •• 

[-. ,- ;f-l~A ~-'·z::,;Zf~·::' 

': ;-; .,tt·YL:/IY·lK·t~~j·- ~Jj:~:':::-l, 

;t ~ , :'//-1.4-:/ :./ ;L'~,: : : i"; . : ~' :1 . ~'. 

: ,'~ \' :'//;tt;;(7:f7/:;' r'J ~;;:I t-:' :'~ -:: .. : . 

. #/v y /X¥: ~ 'L-S.:1 ·.il l :t : ~ ... 
t,~,t~-': llli/ifir/; f.,L,!i:-:Lt::t.:,:!tl; t L:.:,:' 

. ::/lII/;/7i r '~" :-+ ... ' .,t :'i~l-1:-:t:' .. t't:t": ,;',. ~" :' 

___ liltS. 

-'Z_~I'I_M.'_""'A.lI-to!Iw.SC~"'_D5,,",-i!_"'_"'~ __ ~"'_U£-'-"»I\i. --
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NINEZY AIlOLIiSCENClI\ 

Versi6n: 

DOCGO,005 01 13/12/2024 

Anexo N.Q 23 Curva de peso/longitud de ninas con SD desde el nacimiento hasta los 36 
meses. 

Growth Chmn for Children with Down Syndrome 
(} to 36 month$: Girls 
Welght-for·llmgth pen::l!ntlhu 

I?tifN~~,(k.,t_OO!i'.1' ~~:it 

Nilme ____________ _ 

'5oU<CeL~dl~~nl\tSt.Sf.n.~sVi\,.I\4'tW~~~h~~dn~~'~fP:~C~sb.(-hf,'iQ~ .... ·1...,.~5;,~:~'\'"the~h!!d~}I,'\ncs.~-~$, 
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CONSlljO NAC10NAL Dil LA I'RIMERA IN1'ANCIA, 

N1NEZV ADOLF-SCENe!A 

Anexo N.Q 24 Curva de peso de ninos con SD desde el nacimiento hasta los 36 meses. 

Growth Charts for Chlfdren with Down Syndrome 
:2 to 2nyeMlll: Itoys 
W4tlght·ro ... .age P4!1rcentUilliIi 

100 . M"'~ dit.llilu",: ,., 
9S 

90 

u 

IC " 

75 

10 

6J. . 

60 

J'/: n 

i 50 . 

45 

40 

3>" 

30 • 

25 

20 

15 

10 

5 
:2 3l 4 

~e ______________________ ___ 

R«aut __________ _ 

Anexo N.Q 25 Curva de longitud de ninos con SD desde el nacimiento hasta los 36 meses. 
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CONSlijO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCII\, 
NINEZY!\1l0Ll,SCENCII\ 

GrlW<ltllChans. forChlldren Wllh 00\'1'11 S),ndrome 
2m Bays 

13/12/2024 

t'1!!"Oi't·l'Oif"llI,Ill!@'P<C!flC@',rltill'!$ flll!lr.old ____________ _ 

AnE:AV 1'1. - LV \""""UI va uc /JC.::>V/lVI 1'::::JllUU uc: I III IV':> \.....-VI I JLI uc:.::>uc: C;l I IQ\""'II I IICI IlV I IO'::>lQ tv.::> JV 

meses, 
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CONSI'JO NACIONAL DE I,A PRIMERA INI'ANCIA, 
NINEZV ADOLESCENCIA 

Growth Chartsc !QrChlld,en wIth Down Syndrome 

RlICtll\I:l ___________ _ 

17 

11. 

1$> 

14 

1.3 

U 

11 

]I 11:> 
J 

it 
~. ~ 

FublbheodOt:f.Dbu.20!5c 
Snl:lff~1'~rt'h'tJii~~""5f.dinn''.\l~HiItW~'S:~-If.F~~f\os..~p.-r.c-~u:~.n:~h~~~"I\~'.'ltd.U.s...,'fWu.'1.t,,:t"nu, 

~~ 

Anexo N,Q 27 Control diario de formulas servidas en lactario 
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CONSI}O NACIONM DE IA I'RIMERA INl'ANCIA, 
NINEZ Y ADOIE,CENCI!\ 

Versi6n: 

DOC.GO,005 01 

... 
:~,t:l." 
".~:: ~. ... 

CONAPINA 
CENTRO 

FECHA 

Di!uci6n 
recornendada 

1 medlda de 
pO!VG por 2 onz 

de ag'ue: 

. 

Caniidad dlaria 
delat3s 

Liilizadas 

CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA INFAtICIA, NINEZ Y ADOLESCENCIA 

UNiDAD DE SALUD Y NUTRICIOU INTEGRAL 

CONTROL DIARIO DE FORMULAS ItIFANTllES 

0-2seman.3s 

2 semanas 2 

Formula de lnlclo 2-6meses .. 

13/12/2024 

P,"*ra preparar una tonE: 

Aguatib-ia 

1\1edidas aI ras 
ml 

60 

1:20 

'00 

. 
Nlimero de tomas en e! dia por NN 

N' Nombre Edad 
Numero de onz Nurnero de onz: Numero de ooz 

portoma portoma portoma 
1#'1 1#2 1#3 

1 
2 
3 
4 
5 
6 

7 

8 
9 

10 

T:toma 

Indicaciones·: Registrar 'as lomas desde 1a. prirnera en el dia hasta compjetarfas en 24 hrs. 

utifizar eJ conlrol para cada dia. 

Numero de: onz 
portoma 
1#4 

En ef caso de madres adofescentes deberilll propofcionar lactancia materna a e:iCepdon de contra.indication medica 

Nombre de responsable de tumo:. ____________ Firma: __________ --' 

Numeeo de ooz Numero de 002 

portoma portoma 
1#5 1#6 

. 

Anexo N° 28 Control diario de f6rmulas servidas en lactario 

Numero de ooz Numero de onz Nurnero de ·Of]Z 

POI" tam.a portoma portoma 

1#7 1#8 1#9 
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NUm:rocle 
tomas:eo24hr 

8-10 

Numero de om: 
porioma 
1#10 
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CONAPINA 

•••••• . . . . . . ... 
CONSIlJO NACI0NAI. DIl LA PRIMERA INPANCIA. 

NINEZY AOOLESCIlNCIA 

i CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA. NINEZ Y ~DOtESCENCIA 

'UNlOAD DE SALUO Y MurRICION INTEGRAL 

Edad 

Para prep3.raf una toma 

~======~===Agva~~~tlbi~·~. =~=======~-_--al-",-.---l ~ero de tamss en 
ml oz Fecha:=~,"~~ ______ _ 

Cenlro: __ -;-_--_----

6mesesymas 180 6 4-5 

OifuciOn 
recomendada Cantidad arana de latas utflizadas 

1 medkfa de 
paiva por 2 onz. 

I 
desgua 

c· l FOrmula cf.e- Seguimiemo \ - 1 
Ntimero de lomas en el dl. par Nina y Hmo 

NWnI!rO de onz par NUme.fO: de onz. par Numerode OflZ- Numero de onz por Nl.imelO de onz. por 
tom. tom. portoma IDma 10m. 

W Nombre Edad 10m. # 1 toma#2 toma#3 loma#4 toma#5 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 
fndicacion~: Registrar las tomes desde Is primers en e1 dis ha.sta completaOas en. 24 hrs. ! 

UtHizar el contm1 para cads dis. 

En eI caso de madre5 adolescentes deberan prop:orci:oR3f I3ctaJ'1cia matema a e)CCepciOn de contraindicacion medics. 

Hombre de reSjlOnsable delumo: ____________ Firma:. __________ _ 

Anexo N.Q 29 Control diario de formulas servidas en lactario 
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COM;I~O NACIONAl DE LA I'RIMERA INPANCIA, 

NINHZY ADOLESCENCIA 
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Version: 

01 

: CONSE.ID NACIONAL DE LA PRIMERA lNFANCIA. NINEZ 
: AOOLESCENCIA 

: UNlOAD DE SALUD Y NUTRICION INTE'GRAL 

CONAPINA ,CONTROL OIARIO OE !FORMULAS INFANTILES 

Fonnula PoIini~rica. 
Dilucioo 

.-e:cornendada 
Cantidad diaria de 

latas :utilizadas 

Cenbo' ______________________________ Fecha: ______________________ __ 

Nornbre 

2 

5 

s 

g, 

12 

Numero de tDmas en el dia par Nina. y 
NiiiD 

,N:unlero de onz por Numero de arIZ par 
tom" torna 

Toma#-1 TC>tTl.a # 2 

Indicaciones: Registrar Iss tomas desde Is prilTJera en: el dia hasta comp1etadas en 24 hr.!!.. 

Nombre de .esponsable de turno:, _____________________________ Finna:, __________________________ _ 

Anexo N.Q 30 Requerimiento de f6rmulas por indicaci6n medica 
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CONSfVO NACIONALVE LA I'RIMERA INI'ANCIA, 
NINEZY A()(lLESCENCIA 
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~ 

" " ,iI 

CONAPINA 

CONSEJlO l'i'fto,CIOr>IAL DE LA PRIMER&. 
INFft..NCfft... it<lliNEZ Y .ADOIlJESCEiNGIA 

'UNIDfto)D DE s.ALUDY iNUTRICION ilNITEGRAL 

CONTROL !D1"'-RIO iDE FORI\'!IULAS ilNFANTlllJES 

Requer,;lmlentode f.omllIJas per indicac::ion medi;ca 

:Nombre il'LIl medidas 1Il<W 
toma 

Indicad>::fles: En ef caso de IT.adres adolescen~ deberaili prc~ar lac1Enda matemaa e:<"J:epciall de 
Cl:t1llrandicadoo! IT.edil:a 

Responsable Firma 
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