o \CADE,
&

o}‘ ,

UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
SECRETARIA GENERAL

“Aio de la unidad, la paz y el Aesarrollo”

RESOLUCION R. N° 1479 - 2023-UNFV

San Miguel, 22 de marzo de 2023

Visto, el Oficio N° 348-2023-OCPL-UNFV de fecha 20.02.2023, de la Oficina Central de
Planificacién de esta Casa de Estudios Superiores, mediante el cual remite para su aprobacion
los Manuales: Manual de Procesos de Mantenimiento y Conservaciéon de la Salud
(PRO.S.01.01) versién 1, el Manual de Procesos de Promocién y Prevencion de la Salud
(PRO.S.01.02) versién 1 y el Manual de Procesos de Acompaiamiento y Servicios de
Promocién Social (PRO.S.01.03) version 1; y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica del Peru sefiala: “Cada universidad es auténoma
en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico. Las
universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes”;
el articulo 8 de la Ley Universitaria, sefiala que, el Estado reconoce la autonomia universitaria.
La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la
Constitucion, la presente ley y demas normativa aplicable. Esta autonomia se manifiesta en los
regimenes normativo, de gobierno, académico administrativo y econémico;

Que, los Manuales: Manual de Procesos de Mantenimiento y Conservacion de la Salud
(PRO.S.01.01) versidn 1, el Manual de Procesos de Promocion y Prevencion de la Salud
(PRO.S.01.02) version 1 y el Manual de Procesos de Acompafamiento y Servicios de
Promocién Social (PR0O.S.01.03) version 1, se encuentran en el marco de lo dispuesto en la
Norma Técnica 001-2018-PCM/SGP “Implementacién de la Gestion por Procesos en las
Entidades de la Administracion Publica “aprobada con Resolucién de Secretaria de Gestion
Plblica 006-2018-PCM/SGP del 27.12.2018 y a la Directiva 001-2021-OCPL-UNFV
“Lineamientos y Metodologia para la Implementacion de la Gestién por Procesos en la UNFV”
aprobada con Resolucion R. N° 9285-2021UNFV de fecha 15.10.2021;

Que, el Manual de Procesos de Mantenimiento y Conservacion de la Salud (PRO.S.01.01)
version 1, tiene como objetivo establecer de manera clara y comprensiva para todo el personal
que la labora en la OCBU, constituyéndose en una guia de trabajo, con los pasos a seguir,
procedimientos a cumplir y resultados a obtener en la ejecucion del mantenimiento y
conservacion del bienestar fisico, mental y social de toda la comunidad villarrealina, segln sea
el caso, para que pueda desempefarse de manera Optima en su vida cotidiana y en su
entorno. El Manual de Procesos de Promocién y Prevencion de la Salud (PRO.S.01.02) version
1, tiene como objetivo establecer de manera clara y comprensiva para todo el personal que la
labora en la OCBU, constituyéndose en una guia de trabajo, con los pasos a seguir,
procedimientos a cumplir y resultados a obtener en la ejecucion de Promocién y Prevencién de
la Salud. Y el Manual de Procesos de Acompafamiento y Servicios de Promocion Social
(PRO.S.01.03) version 1, tiene como objetivo establecer de manera clara y comprensiva para
todo el personal que labora en la OCBU, constituyéndose en una guia de trabajo, con los pasos
a seguir, procedimientos a cumplir y resultados a obtener en la ejecucion del acompafiamiento
y servicios de promocién social.

En mérito a la opinién favorable de las Oficinas Centrales de Planificacién y de Calidad
contenidas en el Oficio N° 348-2023-OCPL-UNFV de fechas 20.02.2023 y en el Oficio N° 109-
2023-OCC-R-UNFV de fecha 15.02.2023, respectivamente; estando a lo dispuesto por el
sefiorita Rectora en el Proveido N° 870-2023-R-UNFV de fecha 24.02.2023; y de conformidad
con la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, el Estatuto, el Reglamento General de la Universidad
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Nacional Federico Villarreal, la Resolucion R. N° 9709-2021-UNFV de fecha 31.12.2021 y la
Resolucion R. N° 479-2022-CU-UNFV de fecha 27.06.2022;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procesos de Mantenimiento y Conservacion
de la Salud (PRO.S.01.01) version 1, propuesto por la Oficina de Organizaciéon vy
Modernizacion de la Oficina Central de Planificacion de esta Universidad; contenidos en treinta
y dos (32) folios que debidamente sellados y rubricados por el Secretario General de la
Universidad, forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Aprobar el Manual de Procesos de Promocién y Prevencién de la
Salud (PRO.S.01.02) version 1, propuesto por la Oficina de Organizacion y Modernizacion de
la Oficina Central de Planificacion de esta Universidad; contenidos en treinta (30) folios que
debidamente sellados y rubricados por el Secretario General de la Universidad, forma parte de
la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- Aprobar el Manual de Procesos de Acompainamiento y Servicios
de Promocién Social (PRO.S.01.03) version 1, propuestos por la Oficina de Organizacion y
Modernizacion de la Oficina Central de Planificacion de esta Universidad; contenidos en
cuarenta y ocho (48) folios que debidamente sellados y rubricados por el Secretario General de
la Universidad, forma parte de la presente resolucién.

ARTICULO CUARTO.- Los Vicerrectorados Académico y de Investigacion, asi como las
Oficinas Centrales de Planificacién y de Calidad, asi como la Oficina Central de Bienestar
Universitario dictaran las medidas necesarias para el cumplimiento de la presente resolucion.
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2. OBJETIVO DE MANUAL DE PROCESOS DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LA SALUD

Establecer de manera clara y comprensiva para todo el personal que la labora en la OCBU, constituyéndose
en una guia de trabajo, con los pasos a seguir, procedimientos a cumplir y resultados a obtener en la
gjecucion del mantenimiento y conservacion del bienestar fisico, mental y social toda la comunidad
villarrealina, seglin sea el caso, para que pueda desempefiarse de manera 6ptima en su vida cotidiana y en
su entorno.

3. ALCANCE
El presente procedimiento tiene alcance con las unidades de organizacion de la UNFV y la Comunidad
Universitaria, segun sea el caso.

4. RESPONSABLE DEL PROCESO
e Jefe de la Oficina de Servicio de Salud

5. BASE NORMATIVA
o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

o Estatuto de la Universidad,
e -Resolucién de aprobacion del Estatuto por la Asamblea Estatutaria, R. N° 004-2015-AE-UNFV.
-Resolucién de Promulgacion del Estatuto, R. R. N° 7122-2015-UNFV.

e Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
-Resolucién de aprobacion, R. R. N° 6467-2019-UNFV del 25 de octubre del 2019.

6. DEFINICIONES / ABREVIATURAS
UNFV: Universidad Nacional Federico Villarreal

VRAC: Vicerrectorado Académico
DIGA: Direccion General de Administracion

OCPL: Oficina Central de Planificacion

OCGT!: Oficina Central de Gestién de Tecnologias de la Informacion
OClIl: Oficina Central de Imagen Institucional

OCRAC: Oficina Central de Registros Académicos

FACULTAD: Corresponde a las 18 Facultades que conforman la UNFV
OASG: Oficina de Abastecimientos y Servicios Generales

OCBU: Oficina Central de Bienestar Universitario

OPSOCIAL: Oficina de Promocién Social de la OCBU

OSSALUD: Oficina de Servicio de Salud de la OCBU

MINSA: Ministerio de Salud

PRONABEC: Programa Nacionai de Becas y Crédito Educativo

SIS: Sistema Integral de Salud

ANAMNESIS: Pregunta de datos del paciente
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7. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL REQUISITO

FUENTE

¢ Ladependencia, debera contar con el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF

Web oficial de la Universidad Nacional Federico Villarreal.

" 8. PROCESOS DE GESTION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL
PROCESOS SOPORTE
NIVEL 0 NIVEL 1 Nivel 2
Servicios de Salud Fisica
PRO.S.01 PRO.S.01.01
Gestion de Bienestar | Mantenimiento y Conservacion de
Institucional la Salud Servicios de Psicologia y Psicopedagogia

8.1 PROCESOS DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LA SALUD

PROCESOS

CODIGO

Servicios de Salud Fisica

PRO.S.01.01.01

Servicios de Psicologia y Psicopedagogia

PRO.S.01.01.02

1al
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CAPITULO I: Servicio de Salud Fisica

L.I: Atencion en el Triaje

10.1 OBJETIVO

Clasificar a los pacientes de la comunidad villarrealina, segtn sea el caso, en funcion de su
gravedad y priorizar su atencion médica, seleccionando a que servicio derivar al paciente que
solicita atencion en la Oficina de Servicio de Salud de la OCBU

10.2 ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance con las unidades de organizacion de la UNFV y la

Comunidad Universitaria

10.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Atencién en el Triaje

° UNIDAD DE

N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION

1 | Recibir al paciente ENFERMERA(O) Oficina de
Servicio de Salud

2 | Determinar el motivo de la consulta para seleccionar el servicio de ENFERMERA(O) Oficina de
atencion Servicio de Salud

3 | Controlar funciones vitales ENFERMERA(O) Oficina de
Servicio de Salud

4 | Registrar Datos Personales y de la atencion solicitada ENFERMERA(O) Oficina de
Servicio de Salud

5 | Buscar y/o Aperturar Historia Clinica RESPONSABLE DE Oficina de
ARCHIVO Servicio de Salud

6 | Actualizar Historia Clinica ENFERMERA(O) Oficina de
Servicio de Salud

7 | Derivar al servicio correspondiente ENFERMERA(O) Oficina de
Servicio de Salud

10.4 REGISTROS

N° REGISTROS
10.4.1 | Historia clinica del paciente
10.4.2 | Registro de Datos Personales y atenciones solicitadas

10.5 PROCESOS RELACIONADOS

Atencién en el Servicio de Farmacia
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LIl: Atencion en el Servicio de Enfermeria

9.1 OBJETIVO

Brindar cuidados individualizados y orientados a las necesidades de la comunidad villarrealina,
segun sea el caso, con el fin de promover la salud, prevenir la enfermedad y mejorar la calidad de
vida, prestando servicios de enfermeria en cuidados de la salud y atencién primaria.

9.2 ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance con las unidades de organizacién de la UNFV vy la
Comunidad Universitaria, segun sea el caso.

9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion en el Servicio de Enfermeria

5 . UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Realizar la toma de funciones vitales (si lo requiere) ENFERMERA(O) Oficina de
Servicio de Salud
2 | Realizar los procedimientos de Enfermeria segun la indicacion del ENFERMERA(O) Oficina de
Médico Servicio de Salud
3 | Registrar la atencion en el Formato de Atencién de Pacientes ENFERMERA(O) Oficina de
Servicio de Salud
9.4 REGISTROS
N° REGISTROS
9.4.1 | Formato de Atencion de Pacientes
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LIll: Atencion en el Servicio de Medicina General

13.1 OBJETIVO
Proporcionar una atencion integral, efectiva y eficiente a los pacientes de la comunidad
villarrealina, brindando servicio de atencién médica primaria para atender y resolver los problemas
de salud

13.2 ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance con las unidades de organizacion de la UNFV y la
Comunidad Universitaria

13.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion en el Servicio de Medicina General

o 5 UNIDAD DE

N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION

1 | Entregar de Historia Clinica al Médico(a) RESPONSABLE DE Oficina de
ARCHIVO Servicio de Salud

2 | Realizar ANAMNESIS y evaluacién médica MEDICO(A) Oficina de
Servicio de Salud

3 | Realizar el Diagnéstico, Tratamiento y Solicitud de ayuda MEDICO(A) Oficina de
diagndstica si lo requiere Servicio de Salud

4 | Entregar Receta Médica y/o indicaciones al Paciente MEDICO(A) Oficina de
Servicio de Salud

5 | Realizar la referencia a otra especialidad (si lo requiere) MEDICO(A) Oficina de
Servicio de Salud

6 | Registrar la evaluacion en la Historia Clinica MEDICO(A) Oficina de
Servicio de Salud

7 | Registrar la atencién en el Formato de Atencion de Pacientes MEDICO(A) Oficina de
Servicio de Salud

13.4 REGISTROS
N° REGISTROS

13.4.1 | Historia clinica

13.4.2 | Receta Médica y/o indicaciones

13.4.3 | Formato de Atencion de Pacientes

13.5 PROCESOS RELACIONADOS

Atencion en el Servicio de Nutricion
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LIV: Atencion en el Servicio de Nutricion

141 OBJETIVO

Brindar evaluacién, consejeria y recomendaciones del estado nutricional, definiendo la dietoterapia
de cada paciente de la comunidad villarrealina, asesorando acerca de una alimentacién adecuada y
equilibrada que satisfaga sus necesidades nutricionales y contribuya a su recuperacion y bienestar.

14.2 ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance con las unidades de organizacion de la UNFV vy la

Comunidad Universitaria

14.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion en el Servicio de Nutricion

= : UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Entregar Historia Clinica al NUTRICIONISTA RESPONSABLE DE Oficina de
ARCHIVO Servicio de Salud
2 | Realizar ANAMNESIS y evaluacion nutricional NUTRICIONISTA Oficina de
Servicio de Salud
3 | Realizar el Diagnostico, Tratamiento y Solicitud de ayuda NUTRICIONISTA Oficina de
diagnéstica si lo requiere Servicio de Salud
4 | Brindar de Indicaciones y/o Recomendaciones al paciente NUTRICIONISTA Oficina de
Servicio de Salud
5 | Realizar la referencia a otra especialidad (si lo requiere) NUTRICIONISTA Oficina de
Servicio de Salud
6 | Registrar la evaluacion en la Historia Clinica NUTRICIONISTA Oficina de
Servicio de Salud
7 | Registrar la atencidn en el Formato de Atencién de Pacientes NUTRICIONISTA Oficina de
Servicio de Salud
14.4 REGISTROS
N° REGISTROS
14.4.1 | Historia clinica
14.4.2 | Formato: Indicaciones y/o recomendaciones
14.4.3 | Formato de Atencion de Pacientes

14.5 PROCESOS RELACIONADOS

Atencicn en el Servicio de Odontologia
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l.V: Atencion en el Servicio de Odontologia

151 OBJETIVO
Brindar los servicios basicos en la especialidad de odontologia para la conservacion de la salud
oral de la comunidad universitaria de la UNFV

15.2 ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance con las unidades de organizacion de la UNFV y la
Comunidad Universitaria

15.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion en el Servicio de Odontologia

° ; UNIDAD DE

N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION

1 | Entrega de Historia Clinica al ODONTOLOGO(A) RESPONSABLE DE Oficina de
ARCHIVO Servicio de Salud

2 | Realizar el Odontograma y examen odontolégico ODONTOLOGO(A) Oficina de
Servicio de Salud

3 | Realizar el Diagnostico, Tratamiento y Solicitud de ayuda ODONTOLOGO(A) Oficina de
diagnéstica si lo requiere Servicio de Salud

4 | Brindar receta médica con Indicaciones y/o Recomendaciones al ODONTOLOGO(A) Oficina de
paciente Servicio de Salud

5 | Realizar la referencia al servicio que corresponda (si lo requiere) ODONTOLOGO(A) Oficina de
Servicio de Salud

6 | Registrar la evaluacion en la Historia Clinica ODONTOLOGO(A) Oficina de
Servicio de Salud

7 | Registrar la atencién en el Formato de Atencion de Pacientes ODONTOLOGO(A) Oficina de
Servicio de Salud

15.4 REGISTROS

REGISTROS

15.4.1 | Historia clinica

15.4.2 | Formato: Receta Médica y/o indicaciones

15.4.2 | Formato de Atencion de Pacientes

15.5 PROCESOS RELACIONADOS

Atencion en el Servicio de Terapia Fisica y Rehabilitacion
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15.6 Diagrama de Flujo: Atencion en el Servicio de Odontologia
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L.VI: Atencion en el Servicio de Terapia Fisica y Rehabilitacion

16.1 OBJETIVO

Brindar tratamientos basicos de fisioterapia para ayudar a recuperar la capacidad funcional y

mejorar la calidad de vida del del paciente.

16.2 ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance con las unidades de organizacion de la UNFV y la

Comunidad Universitaria

16.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion en el Servicio de Terapia Fisica y Rehabilitacion

- : UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Entregar Historia Clinica al TECNOLOGO(A) MEDICO(A) RESPONSABLE DE Oficina de
ARCHIVO Servicio de Salud
2 | Realizar la evaluacion y tratamiento segin el diagndstico medico TECNOLOGO(A) Oficina de
MEDICO(A) Servicio de Salud
3 | Brindar de Indicaciones y/o Recomendaciones al paciente TECNOLOGO(A) Oficina de
MEDICO(A) Servicio de Salud
4 | Realizar la referencia a otra especialidad (si lo requiere) TECNOLOGO(A) Oficina de
MEDICO(A) Servicio de Salud
5 | Registrar la evaluacion en la Historia Clinica TECNOLOGO(A) Oficina de
MEDICO(A) Servicio de Salud
6 | Registrar la atencion en el Formato de Atencion de Pacientes TECNOLOGO(A) Oficina de
MEDICO(A) Servicio de Salud
16.4 REGISTROS
N° REGISTROS
16.4.1 | Historia clinica
16.4.2 | Formato: Indicaciones y/o Recomendaciones
16.4.3 | Formato de Atencion de Pacientes

16.5 PROCESOS RELACIONADOS

Atencién en el Servicio de Tépicos de Enfermeria
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16.6 Diagrama de Flujo: Atencion en el Servicio de Terapia Fisica y Rehabilitacion
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L.VII: Atencion en el Servicio de Farmacia

11.1 OBJETIVO

Entregar medicamentos prescritos por los profesionales de La salud a los estudiantes matriculados
y abastecer de insumos a los servicios de la Oficina del Servicio de salud de la OCBU

11.2 ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance con las unidades de organizacién de la UNFV vy la

Comunidad Universitaria

11.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion en el Servicio de Farmacia

: : UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Sies una atencién de paciente: pasar al punto 2, caso contrario RESPONSABLE DE Oficina de
pasar al punto 5 FARMACIA Servicio de Salud
2 | Recibir Receta Médica y Boleta de Matricula del estudiante RESPONSABLE DE Oficina de
FARMACIA Servicio de Salud
3 | Entregar Medicamento RESPONSABLE DE Oficina de
FARMACIA Servicio de Salud
4 | Registrar la atencion en el Formato de Atencién de Pacientes (pasar RESPONSABLE DE Oficina de
apaso7) FARMACIA Servicio de Salud
5 | Recepcién y atencion del requerimiento de | PROFESIONAL DE LA Oficina de
medicamentos/insumos/otros para la atencidn en los servicios que SALUD Servicio de Salud
lo requiera
6 | Entregar medicamentos/insumos/otros RESPONSABLE DE Oficina de
FARMACIA Servicio de Salud
7 | Actualizar registro de Inventario de almacén de farmacia RESPONSABLE DE Oficina de
FARMACIA Servicio de Salud
8 | Archivar copia de Receta Médica y/o Listado de Requerimiento RESPONSABLE DE Oficina de
FARMACIA Servicio de Salud
11.4 REGISTROS
REGISTROS
Registro de Inventario de almacén de farmacia
Receta Médica y/o Listado de Requerimiento para los servicios

11.5 PROCESOS RELACIONADOS

Atencidn en el Servicio de Laboratorio Clinico




Universidad Nacional
Federico Villarreal MANUAL DE PROCESOS DE MANTENIMIENTO Y Cédigo: PRO.S.01.01 Emision: Pégina:
CONSERVACION DE LA SALUD 06.02.2023 Prwen

11.6 Diagrama de Flujo: Atencién en el Servicio de Farmacia

PROCEDIMIENTO: ‘é lFH‘;efslnunuwlIJ‘nt:un.lll
. ] 5 1| Federico Villarreal
Atencion en el Servicio de Farmacia i

PROCESO AL QUE PERTENECE: Servicio de
RESPONSABLE: ERNSIGN Salud Fisica
JEFE DE LA Oficina Central de Bienestar CATEGORIA: SOPORTE NIVEL:
Universitario
CODIGO: PRO.5.01.01.01 VERSION: 01

Oficina de Servicio de Salud

LEs paclente?

Recepcién y atencion del requerimiento
de medicamentos/insumos/otros para la
atencién en los servicios que lo requiera

Recibir Receta Médicay Boleta de
Matricula del estudiante

Entregar Medicamento

Entregar medicamentos/insumos/otros

Registrar la atencién en el Formatode
Atencién de Pacientes

1

Actualizar registro de Inventario de
almacén de farmada

|

Archivar copia de Receta Médica y/o
Listado de Requerimiento




E Universidad Nacional
i | Federico Villarreal

MANUAL DE PROCESOS DE MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION DE LA SALUD

Cédigo: PRO.S.01.01

Emisién:
06.02.2023

Pégina:
21/32

LVIII: Atencidn en el Servicio de Laboratorio Clinico

12.1 OBJETIVO

Proporcionar un servicio de alta calidad a los pacientes de la comunidad villarrealina, garantizando
la precision, la eficiencia y la rapidez en la realizacion de los analisis y la entrega de los resultados.

12.2 ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance con las unidades de organizacién de la UNFV vy la

Comunidad Universitaria

12.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion en el Servicio de Laboratorio Clinico

UNIDAD DE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION

Recibir Orden de Andlisis Clinico del paciente TECNOLOGO MEDICO Oficina de
Servicio de Salud

Programar fecha / hora de recepcion y/o toma de muestra TECNOLOGO MEDICO Oficina de
Servicio de Salud

Recepcionar y/o Tomar muestra para su procesamiento TECNOLOGO MEDICO Oficina de
Servicio de Salud

Procesar muestra y emitir resultados TECNOLOGO MEDICO Oficina de
Servicio de Salud

Entregar resultados de Anélisis Clinicos al paciente TECNOLOGO MEDICO Oficina de
Servicio de Salud

Adjuntar resultados de Andlisis Clinicos en la Historia Clinica del | TECNOLOGO MEDICO Oficina de
paciente Servicio de Salud

Registrar la atencion en el Formato de Atencién de Pacientes TECNOLOGO MEDICO Oficina de

Servicio de Salud

12.4 REGISTROS

REGISTROS

Historia clinica del paciente

Resultados de Andlisis Clinicos

Formato de Atencion de Pacientes

12.5 PROCESOS RELACIONADOS

Atencidn en el Servicio de Medicina General
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12.6 Diagrama de Flujo: Atencion en el Servicio de Laboratorio Clinico
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LIX: Atencion en el Servicio de Topicos de Enfermeria

17.1 OBJETIVO

Brindar los servicios basicos de enfermeria del paciente que requiere atencion de salud, asi mismo

evaluar su estado de salud para referirlo al servicio correspondiente si lo requiere.

17.2 ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance con las unidades de organizacion de

Comunidad Universitaria

17.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion en el Servicio de Tépico de Enfermeria

la UNFV y la

i R UNIDAD DE

N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION

1 | Recibir al paciente que solicita atencion de salud ENFERMERA(O) Oficina de
Servicio de Salud

2 | Realizar la toma de funciones vitales (si lo requiere) ENFERMERA(Q) Oficina de
Servicio de Salud

3 | Realizar los procedimientos de Enfermeria segin el caso y/o ENFERMERA(O) Oficina de
indicacion del Médico Servicio de Salud

4 | Brindar Indicaciones y/o Recomendaciones de Enfermeria al ENFERMERA(O) Oficina de
paciente Servicio de Salud

5 | Realizar la referencia al servicio que corresponda (si lo requiere) ENFERMERA(O) Oficina de
Servicio de Salud

6 | Registrar Datos Personales y de la atencion solicitada ENFERMERA(O) Oficina de
Servicio de Salud

7 | Registrar la atencién en el Formato de Atencién de Pacientes ENFERMERA(O) Oficina de

Servicio de Salud

17.4 REGISTROS

REGISTROS

Formato: Indicaciones y/o Recomendaciones

Registro Datos Personales y de la atencion solicitada

Formato de Atencién de Pacientes

17.5 PROCESOS RELACIONADOS

Servicios de Psicologia y Psicopedagogia
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17.6 Diagrama de Flujo: Atencion en el Servicio de Enfermeria
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PROCESO AL QUE PERTENECE: Servicio de
RESPONSABLE: EMIsoR salud Fisica
JEFE DE LA Oficina Central de Bienestar CATEGORIA: SOPORTE NIVEL:
Universitario
CODIGO: PRO.S.01.01.01 VERSION: 01

Oficina de Servicio de Salud

Inicio

Recibir al paciente que solicita atencién de salud

Realizar la toma de funciones vitales (si lo requiere)

Realizar los procedimientos de Enfermeria segun el caso y/o indicacion del
Médico

Brindar Indicadiones y/o Recomendadones de Enfermeria al paciente

Realizar la referencia al servicio que corresponda (si lo requiere)

Registrar Datos Personales y de la atencion solicitada

Registrarla atencién en el Formato de Atendién de Padentes
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CAPITULO II: Atencion en el Servicio de Psicologia y Psicopedagogia

ILI: Atencién en el Servicio de Psicologia

18.1 OBJETIVO

Brindar asistencia psicolégica a la comunidad universitaria de la UNFV para mantener un estado
deseable de salud mental, equilibrio interno y desarrollo personal.

18.2 ALCANCE

El presente procedimiento tiene alcance con las unidades de organizacion de la UNFV y la

Comunidad Universitaria

18.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion en el Servicio de Psicologia

° A UNIDAD DE

N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION

1 | Entregar Historia Clinica al PSICOLOGO(A) RESPONSABLE DE Oficina de
ARCHIVO Servicio de Salud

2 | Realizar la evaluacion psicologica para aplicar la Psicoterapia PSICOLOGO(A) Oficina de
correspondiente Servicio de Salud

3 | Brindar Indicaciones y/o Recomendaciones al paciente PSICOLOGO(A) Oficina de
Servicio de Salud

4 | Realizar la referencia al servicio que corresponda (si lo requiere) PSICOLOGO(A) Oficina de
Servicio de Salud

5 | Registrar la evaluacién en la Historia Psicoldgica PSICOLOGO(A) Oficina de
Servicio de Salud

6 | Registrar la evaluacion en la Historia Clinica PSICOLOGO(A) Oficina de
Servicio de Salud

7 | Registrar la atencién en el Formato de Atencion de Pacientes PSICOLOGO(A) Oficina de

Servicio de Salud

18.4 REGISTROS

NO

REGISTROS

18.4.1

Historia Psicoldgica

18.4.2

Historia clinica

18.4.3

Formato de Indicaciones y/o Recomendaciones

18.4.4

Formato de Atencion de Pacientes

18.5 PROCESOS RELACIONADOS

Atencién en el Servicio de Psicopedagogia
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18.6 Diagrama de Flujo: Atencion en el Servicio de Psicologia

PROCEDIMIENTO:
Atencidn en el Servicio de Psicologia

2 | Universigud Kacional
Federico Villarreal

6 PROCESO AL QUE PERTENECE: Serviciosde
RESPONSABLE: EMISION: Psicologia y Psicopedagogia
JEFE DE LA Oficina Central de Bienestar CATEGORIA: SOPORTE NIVEL:

Universitario

C6DIGO: PRO.S.01.01.02 VERSION: 01

Oficina de Servicio de Salud

Inicio

Entregar Hisloria Clinica al PSICOLOGO (A)

Realizar la evaluacién psicolégica para aplicar la Psicolerapia
correspondiente

Brindar Indicadi ylo iones al

Realizar la referencia al servicio que corresponda (si lo requiere)

Registrar la evaluadén en la Historia Psicolégica

Reglstrarla evaluadién en la Historia Clinica

Registrarla atencién en el Formato de Atenddén de Padentes
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ILIl: Atencion en el Servicio de Psicopedagogia

191 OBJETIVO

Brindar apoyo y ayuda a los estudiantes de la UNFV en su proceso de aprendizaje, abordando
cualquier dificultad o problema relacionado con su desempefio académico o personal, y

promoviendo su bienestar emocional y psicoldgico.

19.2 ALCANCE

Comprende desde el desarrollo de los programas de salud hasta la participacion de las campafas

de salud de la UNFV

19.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion en el Servicio de Psicopedagogia

R F UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Si es una derivacién de tutoria: pasar al punto 2, caso contrario | PSICOPEDAGOGO(OQ) Oficina de
pasar al punto 3 Servicio de Salud
2 | Realizar el contacto con el estudiante para programar la sesion | PSICOPEDAGOGO(O) Oficina de
psicopedagogica, pasar al paso 4 Servicio de Salud
3 | Recibir pedido de atencion en Psicopedagégica del estudiante PSICOPEDAGOGO(0O) Oficina de
Servicio de Salud
4 | Realizar la Evaluacion Psicopedagogica PSICOPEDAGOGO(0) Oficina de
Servicio de Salud
5 | Brindar Indicaciones y/o Recomendaciones al estudiante PSICOPEDAGOGO(0) Oficina de
Servicio de Salud
6 | Realizar la referencia al servicio que corresponda (si lo requiere) PSICOPEDAGOGO(0) Oficina de
Servicio de Salud
Registrar Datos Personales y de la atencion solicitada PSICOPEDAGOGO(0) Oficina de
Servicio de Salud
Registrar la evaluacion en la Historia Psicopedagdgica PSICOPEDAGOGO(0) Oficina de
Servicio de Salud
Registrar de la atencion en el Formato de Atencion de Pacientes PSICOPEDAGOGO(O) Oficina de
Servicio de Salud

19.4 REGISTROS

REGISTROS

19.4.1 | Historia Psicopedagdgica
19.4.2 | Formato: Indicaciones y/o Recomendaciones
19.4.3 | Formato de Atencion de Pacientes

19.5 PROCESOS RELACIONADOS
Promocion y Prevencion de la Salud
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19.6 Diagrama de Flujo: Atencion en el Servicio de Psicopedagogia
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Universitario
CODIGO: PRO.S.01.01.02 VERSION: 01

Oficina de Servicio de Salud

NO
LEs detutorfa?
sf
Realizar el contaclo con el estudiante para Recibir pedido de atencién en Psicopedagégica
p la sesi6n psicopedagégica, del paciente
Realizar la Evaluacién Psicopedagégi ¢

|

Brindar Indicadones y/o Recomendaciones al
estudiante

|

Realizar la referencia al servicio que corresponda
(silorequiere)

|

Registrar Datos Personales y de la atencién
solicitada

l

Registrarla evaluacién en la Historia
Psicopedagégica

|

Registrarde la atencién en el Formato de Atencién
de Pacientes
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE INTERACCION DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LA SALUD

DIAGRAMA DE INTERACCION DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
DE LA SALUD -PRO.S.01.01

Historia dlinica del paciente
Registro de Dabs Personales y akenciones solicitadas
Formab de Atencién de Pacientes

Receta Médica y/o indicaciones
Resultados de Andlisis Clinicos
Registro de Inventario de almacén de farmacia
Receta Médica y/o Listado de Requerimienio

Servicios de Salud
Fisica

PRO.S.01.01.01

//"*—"__'“ Formato: Indicaciones y/o recomendaciones // ™
Historia clinica del paciente |
COMUNIDAD ‘ COMUNIDAD ‘
UNIVERSITARIA » UNIVERSITARIA
ESTUDIANTES ' ESTUDIANTES [
\ \ )
N e ~ S
Servicios de Psicologia Hisbria dinica
¥ Psicopedagogfa Formato: Indicaciones y/o Recomendaciones

Formab de Aencién de Pacientes
PRO.S.01.01.02
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ANEXO 2: FICHA TECNICA DE PROCESOS

FICHA DE CARACTERIZACION

DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION DE LA SALUD
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aiversicad Nacioral

U
Federico Villarreal

NIVEL :"1" PRO.S.01.01.01 1
SOPORTE GESTION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL
Jefe de la Oficina Preservar y mejorar el estado de bienestar fisico, mental y social toda la comunidad villarrealina,
Central de Bienestar segun sea el caso, para que pueda desempenarse de manera éptima en su vida cofidiana y en su
Universitario entorno

Estudiantes
Programas de Servicio Docentes

Trabajadores Administrativos

A todas las dependencias académicas y administrativas de la Universidad, y estudiantes de la UNFV

Estudiantes
. - . . : Docentes
Paciente Formato de Atencién de Pacientes Serwcw's .de Salud Salud Fisica de la comunidad villarrealina Trabsjadores
Fisica e
Administrativos
; - . Servicios de Psicologia . T . . . _|Estudiantes
Paciente Formato de Atencién de Pacientes y Psicopedagogia Apoyo emocional, psicoldgico y psicopedagégico
— -
*Computadora Personal capacitado para el proceso Ambiente iluminado, ventilado y seguro Risponibiidad de
presupuesto
|
Historia clinica del paciente
Registro de Datos Personales y atenciones
solicitadas
“Ley Universitaria Ley N°30220 Fameo deendanda ReoiasE
Receta Médica y/o Listado de Requerimiento - ) o
-Reglamento General UNFV § e C (14{Numero de Tolal de
Receta Médica y/o indicaciones .
-Estatuto UNFV o . Programas))*100
Formato: Indicaciones y/o recomendaciones
Registro de Inventario de almacén de farmacia
Resultados de Andlisis Clinicos
Historia Psicolégica
Historia Psicopedagdgica
CONCEPTO RESPONSABLE FECHA
AUTORZADO Jefe de Ia. Oficina Cenh'al'de Bienest?rUniversitariu
Oficina Central de Bienestar L
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ANEXO 3: FORMATO DE FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

3

Unwersisad Nacional

Federico Villarreal

Ficha de Indicador

Gestién de Bienestar Institucional
Preservary mejorar el estado de bienestar fisico, mental y social toda la comunidad villarrealina, segin

sea el caso, para que pueda desempefarse de manera éptima en su vida cotidiana y en su entorno

(1-(Cumplimiento de Nimero de programas ejecutados/Total de Programas))*
Jefe de la Oficina Central
de Bienestar Creciente Porcentaje
Universitario

Reportes finales generados por la oficina

Anual
100% -
90% =
B80%
|
70% ‘
60% Verde !
EmER Roj
CicloA 90% 90% 70% 50% o
Ciclo B| 90% 90% 70% 0% =g Real
Ciclo C| 90% 90% 70% 5 Meta
90% 90% 70% 30%
20% -
10% -

0% ¢
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6.

OBJETIVO DE MANUAL DE PROCESOS DE PROMOCION Y PREVENCION DE LA SALUD
Establecer de manera clara y comprensiva para todo el personal que la labora en la OCBU,
constituyéndose en una guia de trabajo, con los pasos a seguir, procedimientos a cumplir y resultados a
obtener en la ejecucion de Promocion y Prevencion de la Salud.

ALCANCE
El presente procedimiento tiene alcance a todas las dependencias académicas y administrativas de la
Universidad, y estudiantes de la UNFV

RESPONSABLE DEL PROCESO
o Jefe de la Oficina de Servicio Salud
o Jefe de la Oficina de Promocién Social

BASE NORMATIVA
e Ley N° 30220, Ley Universitaria.
o Estatuto de la Universidad,
e -Resolucion de aprobacion del Estatuto por la Asamblea Estatutaria, R. N° 004-2015-AE-UNFV.
-Resolucién de Promulgacion del Estatuto, R. R. N° 7122-2015-UNFV.
 Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
-Resolucién de aprobacion, R. R. N° 6467-2019-UNFV del 25 de octubre del 2019.

DEFINICIONES / ABREVIATURAS
e VRAC: Vicerrectorado Académico
e  DIGA: Direccién General de Administracion
e  OCPL: Oficina Central de Planificacién
e  OCGTI: Oficina Central de Gestion de Tecnologias de la Informacion
e  OCII: Oficina Central de Imagen Institucional
e OCRAC: Oficina Central de Registros Académicos
o  FACULTAD: Corresponde a las 18 Facultades que conforman la UNFV
e OASG: Oficina de Abastecimientos y Servicios Generales
e OCBU: Oficina Central de Bienestar Universitario
e  OPSOCIAL: Oficina de Promocién Social de la OCBU
e  OSSALUD: Oficina de Servicio de Salud de la OCBU
e  MINSA: Ministerio de Salud
e SIS: Sistema Integral de Salud
¢ DIRISLC: Direccion de Redes Integradas de Salud
e ESSALUD: Seguro Social de Salud
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DESCRIPCION DEL REQUISITO

FUENTE

La dependencia, debera contar con el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF

Web oficial de la Universidad Nacional Federico Villarreal.

8. PROCESOS DE GESTION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL

PROCESOS SOPORTE
NIVEL 0 NIVEL 1 Nivel 2
Campaiias, charlas, eventos y sesiones educativas en

Gestion de Bienestar
Institucional

Promocién y Prevencion de la
Salud
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Coordinaciones, convenios con el MINSA, Liga de Lucha
contra el Cancer, SIS entre otros

8.1 PROCESOS DE PROMOCION Y PREVENCION DE LA SALUD

PROCESOS

CODIGO

temas de salud

Campafias, charlas, eventos y sesiones educativas en

PRO.S.01.02.01

Lucha contra el Cancer, SIS entre otros

Coordinaciones, convenios con el MINSA, Liga de

PRO.S.01.02.02




3
% | Universidad Nacional

%+ | Federico Villarreal MANUAL DE PROCESOS DE Cédigo: PRO.S.01.02 Emision: Pagina:
fal PROMOCION Y PREVENCION DE LA SALUD 06.02.2023 7/30
CAPITULO I: Campanas, Charlas, Eventos y Sesiones Educativas en
temas de Salud
L.I: Examen Médico a Estudiantes Ingresantes
9.1 OBJETIVO
Evaluar el estado de salud de los estudiantes ingresantes a la UNFV.
9.2 ALCANCE
El presente procedimiento se aplica a los Estudiantes Ingresantes a la UNFV
9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Examen Médico a Estudiantes Ingresantes
7 : UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
: Oficina Central de
1 | Remitir Relacion de Ingresantes a la UNFV Jef? il Unld,a d'de Registros
Registros Académicos G
Académicos
2 | Elaborary presentar el Proyecto y Plan de Trabajo Responsable del Clicinet de-Serviciog
programa de Salud
; Jefe de oficina de servicio | Oficina de Servicios
3 | Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo dssalud deSalind
4 Coordinar recursos logisticos necesarios para la ejecucion del Responsable del Oficina de Servicios
Proyecto y Plan de Trabajo programa de Salud
5 | Evaluacién médica de los estudiantes ingresantes Medico(a) Oﬂmn:edtseasljévmos
6 Realizar los exdmenes de laboratorio clinico para despistaje de Tecnélogo(a) medico(a) Oficina de Servicios
Anemia 9 de Salud
7 Consolidar resultados y seleccionar estudiantes que requieren Responsable del Oficina de Servicios
control médico. programa de Salud
. Responsable del Oficina de Servicios
8 | Elaborary presentar de Informe Final programa de Salud
|
9.4 REGISTROS
@,‘?&“ Fl)g‘&‘_?h
{% AN REGISTROS
\’ . ah‘(“(} &
1 9.4.1 | Plan de Trabajo
9.4.2 | Relacion de Ingresantes
943 | Listado de Resultado del Examen Médico
944 | Listado de Ingresantes con Anemia
g:4.3 | Informe Final
|"’ 5 ;—‘[}
"\,\ 4 //
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9.5 PROCESOS RELACIONADOS
Programa de Anemia para estudiantes Ingresantes

9.6 Diagrama de Flujo: Examen Médico a Estudiantes Ingresantes

PROCEDIMIENTO: EXAMEN MEDICO A ESTUDIANTES INGRESANTES

U
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RESPONSABLE: EMISION: PROCESO AL QUE PERTENECE: OCBU
JEFE DE LA OFICINA DE SERVICIO DE SALUD CATEGORIA: SOPORTE NIVEL 02
CODIGO: PRO.5.01.02.01 VERSION: 01
OFICINA CENTRAL DE REGISTROS ACADEMICOS OFICINA CENTRAL DE BIENESTAR UNVERSITARIO

Inicio

Remitir Relacion de Ingresantes a

Elaborary presentar el Proyeclo y

la UNFV

Plan de Trabajo

Aprobar Proyecto y Plan de
Trabajo

1

Coordinar recursos logisticos
necesarios para la ejecucion del
Proyecto y Plan de Trabajo

Evaluacion médica de los
esludianies ingresantes

!

Realizar los examenes de
laboratorio clinico para despistaje
de Anemia

il

Consolidar resultados y
seleccionar estudiantes que

requieren control médico.

Il

Elaborary presentar de Informe

Final

FIN




% | Universidad Nacional

13-_ Federico Villarreal MANUAL DE PROCESOS DE Cédigo: PR0.S.01.02 Emision: Pagina:
il PROMOCION Y PREVENCION DE LA SALUD 06.02.2023 9/30
LIl: Programa de Anemia para estudiantes Ingresantes
10.1 OBJETIVO
Brindar tratamiento médico y seguimiento hasta su recuperacién del estudiante ingresante
diagnosticado con anemia hasta su alta.
10.2 ALCANCE
El presente procedimiento se aplica a los Estudiantes Ingresantes a la UNFV con diagnéstico de
anemia
10.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Programa de Anemia para estudiantes Ingresantes
z ; UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
. Responsable del Oficina de Servicios
1 | Elaborar y presentar Proyecto y Plan de Trabajo programa de Salud
; Jefe de oficina de servicio | Oficina de Servicios
2 | Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo At de Salud
3 Coordinar recursos logisticos necesarios para la ejecucion del Responsable del Oficina de Servicios
Proyecto y Plan de Trabajo programa de Salud
4 Recepcionar del Servicio de laboratorio Clinico la relacion de Responsable del Oficina de Servicios
estudiantes con resultado positivo para anemia programa de Salud
. G . Oficina de Servicios
5 | Programar y ejecutar evaluacién médica Medico(a) de Salud
6 | Realizar otros exdmenes de laboratorio que indique el médico Tecndlogo(a) medico(a) Oﬁcm: edg. aslf (:V Iclos
. . - : Oficina de Servicios
7 | Realizar el tratamiento médico Medico(a) de:Saluid
. - . o Oficina de Servicios
8 | Realizar el seguimiento de los pacientes Nutricionista de Salud
Elaborar y presentar Informe Final Responsstie dd Oficina de Servicios
yp © programa de Salud

10.4 REGISTROS

REGISTROS

10.4.1

Listado de Ingresantes con Anemia

104.2

Relacion de estudiantes que ingresaron al programa

10.4.3

Informe Final

10.5 PROCESOS RELACIONADOS

Programa de Salud Mental (Violencia de Género, Hostiga;hiento Sexual, “Mejorando tu Salud Emacional”,

etc.
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10.6 Diagrama de Flujo: Programa de Anemia para estudiantes Ingresantes

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE ANEMIA PARA ESTUDIANTES

L universidad Naciona)
INGRESANTES i | Federico Villarreal
RESPONSABLE: EMISION: PRoCEsO AL QUE PeRTENECE: OCBU
JEFE DE LA OFICINA DE SERVICIO DE SALUD CATEGORIA: SOPORTE NIVEL: 02
€6DIGO: PRO.5.01.02.01 VERSION: 01

OFICIO CENTRAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Inicio

Elaborar y presentar Proyecto y
Plan de Trabajo

l

Aprobar Proyecto y
Plan de Trabajo

Coordinar recursos logisticos necesarios para la
ejecucion del Proyecto y Plan de Trabajo

1

Recepcionar del Servicio de laboratorio Clinico la
relacion de estudiantes con resultado positivo
para anemia

1

Programar y ejecttar evaluacion médica

1

Realizar ofros examenes de laboratorio que
indique el médico

1

Realizar el tratamiento médico |

i

Realizar el seguimiento de los pacientes |

1

Elaborar y presentar Informe Final I

Fin
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LIIl: Programa de Salud Mental “Mejorando tu Salud Emocional”

11.1 OBJETIVO
Promover el autocuidado de la Salud Mental de los Estudiantes, permitiendo su adecuado
desenvolvimiento emocional.
11.2 ALCANCE
El presente procedimiento se aplica a los Estudiantes de la UNFV
11.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Programa de Salud Mental “Mejorando tu Salud Emocional”
9 7 UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Elaborar y presentar Proyecto y Plan de Trabajo Psicélogo(a) Oﬂcm:edgaslfgvlmos
; Jefe de oficina de servicio | Oficina de Servicios
2 | Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo de salud do Salud
3 Coordinar recursos logisticos necesarios para la ejecucion del Psicél Oficina de Servicios
Proyecto y Plan de Trabajo sicdlogo(a) de Salud
4 | Realizar charlas segun la programacion del Plan de Trabajo Psicélogo(a) Oﬁcmg edga?ue (;v iclos
5 | Elaborar la Relacion de Estudiantes participantes PSICOLOGO(A) Oficina de Servicios
de Salud
. - Oficina de Servicios
6 | Elaborary presentar Informe Final Psicologo(a) s Salid

1.4 REGISTROS
N° REGISTROS
11.4.1 | Plan de Trabajo
11.4.2 | Relacion de Estudiantes participantes

Informe Final

11.5 PROCESOS RELACIONADOS

Programa de Prevencion y Deteccion de Hipertension Arterial y Diabetes
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11.6 Diagrama de Flujo: Programa de Salud Mental “Mejorando tu Salud Emocional”
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMAS DE SALUD MENTAL i Foderca Vilarrel
RESPONSABLE: EMISION: |mocuonmus sermenze: OCBU
JEFE DE LA OFICINA DE SERVICIO DE SALUD CATEGORIA: SOPORTE [NV 2
€ODIGO: PRO.S.01.02.01 |vsnsn ON: 01

OFICIO CENTRAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Inicio

[ Elaborar y presentar Proyecto y Plan de Trabajo |

| Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo l

Coordinar recursos logisticos necesarios parala
ejecucion del Proyecto y Plan de Trabajo

Realzar charlas segln fa programacion del Plan
de Trabajo

Elaborar la Relacion de Estudiantes
participantes

]

Elaborar y presentar Informe Final

L 2




7
* | Universidad Nacional

, Federico Villarreal MANUAL DE PROCESOS DE Codigo: PRO.S.01.02 Emision: Pagina:
i PROMOCION Y PREVENCION DE LA SALUD 06.02.2023 13730
L.IV: Programa de Prevencion y Deteccion de Hipertension Arterial y
Diabetes
12.1 OBJETIVO
Disminuir la morbilidad de Hipertension Arterial y Diabetes en la Comunidad Universitaria de la
UNFV
12.2 ALCANCE
El presente procedimiento se aplica a la Comunidad Universitaria de la UNFV.
12.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Programa de Prevencion y Deteccion de Hipertension Arterial y Diabetes
5 2 UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Elaborar y presentar Proyecto y Plan de Trabajo Responsable del Ofcina de Servicios
programa de Salud
; Jefe de oficina de servicio | Oficina de Servicios
2 | Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo de.saliid de Salud
3 Coordinar recursos logisticos necesarios para la ejecucion del Responsable del Oficina de Servicios
Proyecto y Plan de Trabajo programa de Salud
4 Realizar charlas programadas relacionadas con Hipertension Medico(a) Oficina de Servicios
Arterial y Diabetes Nutricionista de Salud
Captar pacientes con sospecha de Hipertension Arterial y/o . Oficina de Servicios
b Diabetes Meslicofa} de Salud
Realizar el tratamiento de casos de Hipertension Arterial y/o . Oficina de Servicios
6 Diabetes Medicolz) de Salud
Realizar el seguimiento de casos de Hipertension Arterial y/o Oficina de Servicios
7 Diabetes Eufenrevs(g) de Salud
o —
8 | Elaborar la Relacion de participantes al programa Enfermera(o) “ |cm: edg jl? év Iclos
, Responsable del Oficina de Servicios
9 | Elaborar y presentar Informe Final programa do Saliid
12.4 REGISTROS
N° REGISTROS
12.4.1 | Plan de Trabajo
{ 12.4.2 | Relacién de participantes
12.4.3 | Informe final

12.5 PROCESOS RELACIONADOS

Campanias de Salud
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12.6 Diagrama de Flujo: Programa de Prevencion y Deteccion de Hipertension Arterial y Diabetes

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE PREVENCION Y DETECCION DE

HIPERTENSION ARTERIAL Y DIABETES

| 2 | Usiversidad Nacionat

Federico Villarreal

RESPONSABLE:
JEFE DE LA OFICINA DE SERVICIO DE SALUD

EMISION: pROCESO AL QUE PERTENECE: OCBU
CATEGORIA: SOPORTE NIVEL: 02
CADIGO: PRO.S.01.02.01 VERSIGN: 01

OFICIO CENTRAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Inicio

| Elaborar y presentar Proyecto y Plan de Trabajo |

Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo

|

!

Coordinar recursos logisticos necesarios para la
ejecucion del Proyecto y Plan de Trabajo

Realizar charlas programadas relacionadas con
Hipertension Arterial y Diabetes

Captar pacientes con sospecha de Hipertension

Arterial y/o Diabetes

Realizar el tratamiento de casos de Hipertension
Arterial y/o Diabetes

1

Realizar el seguimiento de casos de Hipertension
Arterial y/o Diabetes

1

Elaborar la Relacion de participantes al programa

!

Elaborar y presentar Informe Final

Fin
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L.V: Campaiias de Salud
13.1 OBJETIVO
Difundir mediante actividades extramuros los servicios que brinda el Servicio de Salud de la
OCBU.
13.2 ALCANCE
El presente procedimiento se aplica a la Comunidad Universitaria de la UNFV.
13.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Campanias de Salud
% 5 UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Elaborar y presentar Proyecto y Plan de Trabajo Responsable del Oficina de Servicios
programa de Salud
. Jefe de oficina de servicio | Oficina de Servicios
2 | Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo dé salud de Salud
5 | Coordinar de recursos logisticos necesarios para la ejecucion del Responsable del Oficina de Servicios
Proyecto y Plan de Trabajo programa de Salud
4 Realizar charlas programadas en temas de prevencién en Salud y Personal asistencial de | Oficina de Servicios
difusién de los servicios de Bienestar Universitario OCBU de Salud
- Personal asistencial de | Oficina de Servicios
5 | Atendery evaluar casos de salud de los participantes 0CBU deSaliid
6 Derivar casos de salud a los programas /o servicios de bienestar Personal asistencial de | Oficina de Servicios
universitario OoCBU de Salud
. - Responsable del Oficina de Servicios
7 | Elaborar la Relacién de participantes al programa programa de Salud
. Responsable del Oficina de Servicios
8 | Elaborar y presentar de Informe Final ;?rograma do Salud

13.4 REGISTROS
N° REGISTROS
13.4.1 | Plan de Trabajo
13.4.1 | Relacién de participantes
13.4.1 | Informe final

13.4 PROCESOS RELACIONADOS

Coordinaciones, Convenios con el MINSA, Liga contra el Cancer, SIS, entre otros.
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13.5 Diagrama de Flujo: Campaiias de Salud
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PROCEDIMIENTO: CAMPARNIAS DE SALUD i

RESPONSABLE: EMISION: proces0 AL Que perTenece: 0CBU
JEFE DE LA OFICINA DE SERVICIO DE SALUD CATEGORIA: SOPORTE NIVEL: 02
CODIGO: PRO.5.01.02.01 VERSION: 01

OFICIO CENTRAL DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Inicio

| Elaborar y presentar Proyecto y Plan de Trabajo |

I Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo I

l

Coordinar recursos logisticos necesarios para la
ejecucion del Proyecto y Plan de Trabgjo

Realizar charlas programadas en temas de
prevencidn en Salud y difusion de los servicios de
Bienestar Universitario

Atender y evaluar casos de salud de los
particij’)antes

Derivar casos de salud a los programas ylo
servicios de bienester universitario

1
Elaborar la Relacion de participantes al programa

3

Elaborar y presentar [nforme Final

Fin
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CAPITULO II: Coordinaciones, Convenios con el MINSA, Liga contra el
Cancer, SIS, entre otros.

ILI: Estrategias Sanitarias de Inmunizaciones

14.1 OBJETIVO

Aplicar las vacunas del Esquema nacional de Inmunizaciones del MINSA para prevenir y proteger a la
comunidad universitaria de infecciones inmunoprevenibles.

14.2 ALCANCE
El presente procedimiento se aplica a la Comunidad Universitaria de la UNFV

14.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Estrategias Sanitarias de Inmunizaciones

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | - NDAPDE
] Oficina de
1 | Elaborary presentar Proyecto y Plan de Trabajo Responsable del evento Senvicios de Salud
. Jefe de oficina de servicio Oficina de
2 | Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo de salud Servicios de Salud
3 Coordinar recursos logisticos necesarios para la ejecucion del Respareabiedel vt Oficina de
Proyecto y Plan de Trabajo con el MINSA P Servicios de Salud
4 Coordinar el uso de instalaciones necesarias para la ejecucion Rsbarsablsdal s Oficina de
del Proyecto y Plan de Trabajo dentro de la UNFV P Servicios de Salud
Responsable del evento Oficina Central de
5 | Difundir evento en la comunidad universitaria Forsoral asistenclalide UBllene§tar.
0CBU niversitario
: . ; Oficina de
6 | Recepcionar vacunas de enfermedades inmunoprevenibles Responsable del evento Sorvidiosds Salud
Aplicar vacunas de enfermedades inmunoprevenibles segun Plan Oficina de
! de Trabajo Enfermerafo) Servicios de Salud
. " Oficina de
8 | Elaborar Relacién de participantes al programa Responsable del evento Servidlosda Sald
9 | Elaborary presentar Informe Final Responsable del evento S ew(i.?:?f;ngedg alud
14.4 REGISTROS
Ne REGISTROS
14.4.1 | Informe Final
14.4.2 | Relacion de participantes
14.4.3 | Informe final

14.5. PROCESOS KcLACIONADOS
Estrategias Sanitarias de Prevencion y Control de Tuberculosis




= Unwers'idad .Namonal
i || Federico Villarreal

MANUAL DE PROCESOS DE
PROMOCION Y PREVENCION DE LA SALUD

Cadigo: PRO.S.01.02

Emision:
06.02.2023

Pagina:
181730

14.6 Diagrama de Flujo: Estrategias Sanitarias de Inmunizaciones
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ILII: Estrategias Sanitarias de Prevencion y Control de Tuberculosis

15.1 OBJETIVO

Asegurar la curacion de la Tuberculosis sin recaidas, ademas de prevenir la muerte y evitar la
trasmision de la enfermedad, previniendo la aparicion de cepas multirresistentes.

15.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a la Estudiantes de la UNFV.

15.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Estrategias Sanitarias de Prevencion y Control de Tuberculosis

5 > UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
. Responsable del Oficina de
1 | Elaborary presentar Proyecto y Plan de Trabajo programa Sonicios da. Salid
: Jefe de oficina de Oficina de
2 | Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo servicio de salud Sarvicios do-Salod
3 Coordinar con el MINSA los recursos logisticos necesarios para Responsable del Oficina de
la ejecucion del Proyecto y Plan de Trabajo programa Servicios de Salud
4 | Deri de pacientes sintomati ratori Personal asistencial de Oficina de
erivar casos de pacientes sintomaticos respiratorios OCBU Soniidios:de Sdlud
Realizar la evaluacion médica de casos de pacientes . Oficina de
g sintomaticos respiratorios Medico(a) Servicios de Salud
Si el paciente opta por seguir el tratamiento en OCBU, coordinar Oficina de
6 | con la DIRIS-LC-MINSA para la entrega de los medicamentos, Respansable gel Servicios de Salud
realizando el control y seguimiento correspondiente. programa
Si el paciente opta por seguir el tratamiento en el centro de salud Oficina de
7 | cercano a su domicilio, coordinar con dicho centro de salud para Responsable del Servicios de Salud
el tratamiento del paciente. programa
g | Elaborary presentar Informe Individual del tratamiento y entrega Responsable del Oficina de
de medicamentos por paciente programa Servicios de Salud
; Responsable del Oficina de
9 | Elaborary presentar Informe Final programa Servidosds Salud
15.4 REGISTROS
% N° REGISTROS
- (E
r / 5.4.1 | Informe Individual por paciente
15.4.2 | Relacion de participantes

15.5. PROCESOS RELACIONADOS

Chequeo Médico por ESSALUD
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15.6 Diagrama de Flujo: Estrategias Sanitarias de Prevencion y Control de Tuberculosis
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ILIIl: Chequeo Médico Preventivo por ESSALUD

16.1 OBJETIVO

Brindar el chequeo médico preventivo al personal Administrativo y Docente de la UNFV, orientado a la
deteccion temprana de enfermedades y factores de riesgo en personas sanas, y las que ya presentando
alguna patologia no dejan de tener riesgo de sufrir otras enfermedades.

16.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica al personal Administrativo y Docente de la UNFV.

16.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Chequeo Médico Preventivo por ESSALUD

7 UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
. Responsable del Oficina de Servicios
1 | Elaborar y presentar Proyecto y Plan de Trabajo vt de Salud
; Jefe de oficina de Oficina de Servicios
2 | Aprobar de Proyecto y Plan de Trabajo saricis.ds salud de Salud

Coordinar con ESSALUD y dentro de la UNFV, los recursos
3 | logisticos necesarios para la ejecucion del Proyecto y Plan de

Responsable del
evento

Oficina de Servicios
de Salud

Trabajo
Respgc:sttz)le o Oficina Central de
4 | Difundir el evento al Personal Administrativo y Docente ; ; Bienestar
Personal asistencial de Whivessttas
OCBU
Responsable del Wnierskiad
5 | Recepcionar inscripcion de los participantes al Programa P Nacional Federico
evento ;
Villarreal
6 | Elaborar la Relacion de Inscritos al programa Responsable el Wiiicerde Senvicics
evento de Salud
5 Entregar la programacion de local, fecha y hora del chequeo al Responsable del Oficina de Servicios
personal Administrativo y docente evento de Salud
Coordinar el chequeo preventivo con el Personal asistencial de Responsable del Oficina de Servicios
ESSALUD evento de Salud
Recepcionar Resultados del chequeo preventivo Respansable del Diiineda Briloks
evento de Salud
Reallzar el seguimiento de casos detectados en el chequeo Enfermera(o) Oficina de Servicios
preventivo de Salud
11 | Elaborar y presentar de Informe Final Responsable del Oficka de Sarvipios
evento de Salud
16.4 REGISTROS
N° REGISTROS

16.4.1 | Plan de Trabajo

16.4.2 | Relacién <2 Inscritos al programa

16.4.3 | Resultados del chequeo preventivo
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16.4.4 | Informe final

16.5. PROCESOS RELACIONADOS

Chequeo Preventivo de Cancer de cuello uterino, mamas y otros

16.6 Diagrama de Flujo: Chequeo Médico Preventivo por ESSALUD

PROCEDIMIENTO: CHEQUEO MEDICO PREVENTIVO POR ESSALUD
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NIVEL: 02
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VERSION: 01
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|
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]
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ILIV: Chequeo Preventivo de Cancer de cuello uterino, mamas y otros

17.1 OBJETIVO

Realizar la prevencion, deteccion temprana y concientizacion sobre el cancer en la poblacion

universitaria.

17.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a la comunidad universitaria de la UNFV

17.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Chequeo Preventivo de Cancer de cuello uterino, mamas y otros

2 A UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 Elaborar y presentar Proyecto y Plan de Trabajo Respanaais _de 2l Cricife 26 F.’romomon
preventiva Social
. Jefe de oficina de Oficina de Promocion
2 | Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo promacién social Social
Coordinar con la LIGA PERUANA DE LUCHA CONTRA EL . ;;
Pt : Sl Responsable de salud Oficina de Promocion
3 | CANCER los recursos logisticos necesarios para la ejecucion del ; ;
. preventiva Social
Proyecto y Plan de Trabajo
4 Coordinar el uso de instalaciones necesarias para la ejecucion Responsable de salud Oficina de Promocion
del Proyecto y Plan de Trabajo dentro de la UNFV preventiva Social
5 | Difundir el evento en la comunidad universitaria Personal de OCI| Clidid Cef‘”a.' g
Imagen Institucional
| Beosmdling o ity Responsable de salud Universidad Nacional
P P paian: preventiva Federico Villarreal
7 | Elaborar la Relacion de Preinscritos Asistenta social Qi gi;ar‘(l)mocmn
8 Coordinar la Charla educativa y preventiva de cancer con el Responsable de salud Oficina de Promocion
Personal asistencial de liga peruana de lucha contra el Cancer preventiva Social
9 Coordinar el Despistaje de cancer con el Personal asistencial de Responsable de salud Oficina de Promocion
liga peruana de lucha contra el Cancer preventiva Social
. - ' Responsable de salud Oficina de Promocién
F 10 | Elaborar la Relacion de Participantes preventiva Social
. o , Responsable de salud Oficina de Promocion
11 | Recepcionar Resultados del despistaje de cancer preventiva Social
Entregar resultados a los participantes, y en caso necesario ; i
derivarlos a la Oficina de Servicio de Salud/ ESSALUD / MINSA | Responsable de salud 1 Oficina de Promocion
preventiva Social
entre otros
R’eallzar el seguimiento de casos detectados en el despistaje de Asistenta social Oficina de Eromocnon
cancer Social
, Responsable de salud Oficina de Promocion
Elaborar y presentar de Informe Final preventiva Social
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17.4 REGISTROS

NO

REGISTROS

17.4.1 | Plan de Trabajo

17.4.2 | Relacion de Preinscritos al programa

17.4.3 | Relacion de Participantes

17.4.4 | Resultados del chequeo preventivo

17.4.5 | Informe final

17.5. PROCESOS RELACIONADOS

Programa de Afiliacién al SIS

17.6 Diagrama de Flujo: Chequeo Preventivo de Cancer de cuello uterino, mamas y otros

PROCEDIMIENTO:

CHEQUEO PREVENTIVO DE CANCER DE CUELLO UTERINO, MAMAS Y OTROS

2 | Universidad Nacionat
derico Villarreal

RESPONSABLE: EMISION: PROCESO AL QUE PERTENECE: OCBU
JEFE DE LA OFICINA DE SERVICIOS DE SALUD CATEGORIA: SOPORTE NIVEL: 02
€ODIGO: PRO.5.01.02.02 VERSION: 01

RESPONSABLE DE SALUD PREVENTIVA

JEFE DE OFICINA DE PROMOCION SOCIAL

PERSONAL DE OClI

ASISTENCIA SOCIAL

Elaborary presentar Proyectoy |
Plan de Trabajo

Coordinar con la LIGA PERUANA DE LUCHA
CONTRA EL CANCER los recursos logisticos

—b{ Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo

necesarios para la ejecucion del Proyecto y
Plan de Trabajo
3

Coordinar el uso de instalaciones necesarias

para la ejecucion del Proyecto y Plan de
Trabajo dentro de la UNFV

le
[

Difundir el evento en la comunidad
universitaria

l Recepcionar preinscripcion

Coordinar la Charla educativa y preventiva

de cancer con el Personal asistencial de liga
peruana de |ucha contra el Cancer

¥
Coordinar el Despistaje de cancer con el
Personal asistencial de liga pervana de lucha
contra el Cancer
3
Elaborar relacion de participantes _J
3

Realizar el seguimiento de casos
detectados en el despistaje de cancer

I Elaborar la Relacion de Preinscritos

Entregar resultauss a los participantes, y en caso
necesario derivarlos ala Oficina de Servicio de
Salud/ ESSALUD / MINSA entre ofros

J|  Realizar el seguimiento de casos
"\ detectados en el despistaje de cancer

| Elaborary presentar de Informe Final I|=
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ILV: Programa de Afiliacion al SIS

18.1 OBJETIVO

Promover y realizar la afiliacion al SIS entre los Estudiantes que no cuentan con ningtn tipo de seguro

de salud.

18.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a los Estudiantes de la UNFV con ningun tipo de seguro.

18.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Programa de Afiliacion al SIS

% 7 UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
. Oficina de
1 | Elaborary presentar Proyecto y Plan de Trabajo Responsable del evento Promocién Social
. Jefe de oficina de Oficina de
2 | Apronar Froyects i Flan ds Trahdle promocion social Promocién Social
3 Coordinar con el SIS los recursos logisticos necesarios para la Responsable del evento Oficina de
ejecucion del Proyecto y Plan de Trabajo P Promocion Social
Coordinar dentro de la UNFV el uso de instalaciones, Ofiding da
4 | equipamiento y transporte necesarios para la ejecucion del Responsable del evento Profticcln Secl|
Proyecto y Plan de Trabajo
Oficina Central de
5 | Difundir el evento en la comunidad universitaria Resparsabie de OC! Imagen
Institucional
- . . . . . Oficina de
6 | Sensibilizar a los estudiantes de los beneficios que brinda el SIS Asistenta social . .
Promocion Social
Coordinar la charla informativa para la afiliacién al SIS con el Oficina de
¥ Personal del SIS Responsabliealevento Promocion Social
. i Oficina de
8 | Coordinar la Afiliacion al SIS con el Personal del SIS Responsable del evento Promocién Social
9 | Recibir Relacion de Afiliados al SIS producto del evento Responsable del evento Oficina de
Promocion Social
. Oficina de
10 | Elaborary presentar de Informe Final Responsable del evento Promocién Social
18.4 REGISTROS
N° REGISTROS
18.4.1 | Plan de Trabajo
18.4.2 | Relacion de afiliados al SIS
18.4.3 | Informe final

18.5. PROCESOS RELACIONADOS

Acompanamiento y Servicios de Promocién Social
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18.6 Diagrama de Flujo: Programa de Afiliacion al SIS

PROCEDIMIENTO:

2 | unwerei9a3 Nacianal

Federico Villarreal

PROGRAMA DE AFILIACION ALSIS
RESPONSABLE: EMISION: PROCESO AL QUE PERTENECE: OCBU
JEFE DE LA OFICINA DE SERVICIOS DE SALUD CATEGORIA: SOPORTE NIVEL: 02
CODIGO: PRO.5.01.02.02 VERSION: 01

RESPONSABLE DEL EVENTO

JEFE DE OFICINA DE PROMOCION SOCIAL

RESPONSABLE DE OCII

ASISTENCIA SOCIAL

Inicio

Elaborary presentar Proyecto y

Plan de Trabajo

Coordinar con el SIS los recursos logisticos
necesarios para la ejecucion del Proyeclo y
Plan de Trabajo

='| Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo

<

Coordinar dentro de la UNFV eluso de
instalaciones, equipamiento y transporte
necesarios para la ejecucion del Proyecto y
Plan de Trabajo

Difundir el evento en la comunidad

universitaria

Coordinar la charla informativa para la

Sensibilizar a los esludiantes de los
beneficios que brinda el SIS

afiliacion al SIS con el Personal del SIS
3
Coordinar la Afiliacion al SIS con el Personal
del SIS
3
Recibir Relacion de Afiliados al SIS producto
del evento

3

Elaborary presentar de Informe Final

FIN




% | Universidad Nacional
Federico Villarreal

MANUAL DE PROCESOS DE
PROMOCION Y PREVENCION DE LA SALUD

Cédigo: PRO.S.01.02

Emisién:
06.02.2023

Pégina:
27130

ANEXO 1: DIAGRAMA DE INTERACCION DE PROMOCION Y PREVENCION DE LA SALUD
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FICHA DE CARACTERIZACION

DEL PROCESO DE PROMOCION Y
PREVENCION DE LA SALUD
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ANEXO 2: FICHA TECNICA DE PROCESOS

& universidad Nacional
Federico Villarreal

NIVEL 1"

PRO.S.01.02

SOPORTE

GESTION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL

Feb-23

Jefe de la Oficina
Central de Bienestar
Universitario

Establecer de manera clara y comprensiva para todo el persanal que la labora en la OCBU,
constituyéndose en una gufa de trabajo, con los pasos a seguir, procedimientos a cumplir y

resultados a obtener en la ejecucién de Promocién y Prevencién de la Salud.

Programas de Servicio

Estudiantes
Docentes
Trabajadores Administrativo:

S

A todas las dependencias académicas y administrativas de la Universidad, y

estudiantes de la UNFV

Oficina de Servicio de
Salud

Disefio de Programas de Promocion y Prevencion
de la Salud Fisica Psicologica

Disefiar Programa de
Promocién y Prevencion
de Salud fisico y
Psicolégico

Programas de Salud y Psicologia

Comunidad Universitaria

ESSALUD

Chequeo Medico Preventivo

Disefar Programas de
Servicio de Prevencion

Programas de Prevencion de Enfermedades

Comunidad Universitaria

MINISTERIO DE
SALUD (MINSA)

Disefio de Programas de Servicio de Salud

Disefar Programas de
Eventos y Charlas

Programa de Charlas Informativas
Lista de Estudiantes deectados con Tuberculosis

Comunidad Universitaria

Instituciones de Salud

Inscripcién de Estudiantes

Disefiar Programas de
Seguro de Salud
Universitario

Lista de afiliados al SIS

Estudiantes

Liga contra el Cancer

Disefio de Programas de Servicio Social

Disenar Programas de
Servicio Social

Programas de Servicio Social y Lista de
posibbles casos com Cancer

Comunidad Universitaria

Tomputadora
*Software especializado
en matricula
*Locales de facultades

Personal capacitado para el proceso

Ambiente iluminado, ventilado y seguro

*Disponibilidad de
presupuesto

-Ley Universitaria Ley N°30220
-Reglamento General UNFV

-Estatuto UNFV

Programas de Salud y

Programas de Chequeos Medicos
Programa de Servicios en ESSALUD
Lista de POSIBLES casos con Tuberculosis o

Cancer
Lista de afiliados al SIS

Programas de Servicio Social

Cumplimiento= (1-{NUmero de p

Programas))*100

rogramas ejecutados/Tolal de

CONCEPTO

RESPONSABLE

FECHA

AUTORIZADO

Jefe de la Oficina Central de Bi.icstar Uni

Feb-23

Qficina Central de Bieneswar Universitario
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ANEXO 3: FORMATO DE FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

| Universidad Nacional
i | Federico Villarreal

Ficha de Indicador

Gestion de Bienestar Institucional

Establecer de manera claray comprensiva para todo el personal que la labora en la OCBU,
constituyéndose en una guia de trabajo, con los pasos a seguir, procedimientos a cumpliry resultados a
obtener en la ejecucién de Promocién y Prevencion de |a Salud.

(1-(Cumplimiento de Nimero de programas ejecutados/Total de Programas))*
Jefe de la Oficina Central
de Bienestar Creciente Porcentaje
Universitario

Reportes finales generados por la oficina

Anual
‘ 100%
Lo e
80% !
70%
60% - Verde
B Rojo
CicloA 90% 90% 70% 50%
Ciclo B 90% 90% 70% a0% - ~-iReal
CicloC 90% 90% 70% <5~ Meta
90% 90% 70% 30%
20% -
10% -
0%
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1. CONTROL DE CAMBIOS:

CONTROL DE CAMBIOS
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OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCESOS DE ACOMPANAMIENTO Y SERVICIOS DE PROMOCION

SOCIAL

Establecer de manera clara y comprensiva para todo el personal que la labora en la OCBU,
constituyéndose en una guia de trabajo, con los pasos a seguir, procedimientos a cumplir y
resultados a obtener en la ejecucién del acompanamiento y servicios de promocién social.

ALCANCE
El presente procedimiento tiene como alcance a la Oficina de Promocion Social y comunidad universitaria
de la UNFV

RESPONSABLE DEL PROCESO
o Jefe de la Oficina de Promocion Social

BASE NORMATIVA
e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

e Estatuto de la Universidad,
e -Resolucion de aprobacion del Estatuto por la Asamblea Estatutaria, R. N° 004-2015-AE-UNFV.
-Resolucion de Promulgacion del Estatuto, R. R. N° 7122-2015-UNFV.

e Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
-Resolucion de aprobacion, R. R. N° 6467-2019-UNFV del 25 de octubre del 2019.

DEFINICIONES / ABREVIATURAS
UNFV: Universidad Nacional Federico Villarreal

VRAC: Vicerrectorado Académico

DIGA: Direccion General de Administracion

OCPL: Oficina Central de Planificacion

OCGTI: Oficina Central de Gestion de Tecnologias de la Informacién
OCII: Oficina Central de Imagen Institucional

OCRAC: Oficina Central de Registros Académicos

FACULTAD: Corresponde a las 18 Facultades que conforman la UNFV
OASG: Oficina de Abastecimientos y Servicios Generales

OCBU: Oficina Central de Bienestar Universitario

OPSOCIAL: Oficina de Promocién Social de la OCBU

OSSALUD: Oficina de Servicio de Salud de la OCBU

MINSA: Ministerio de Salud

PRONABEC: Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo

SIS: Sistema Integral de Salud

CONADIS: Consejo Nacional de Discapacitados

PIR: Plan Integral de Reparacioiius (PIR) y la Ley 27277 Victimas e Hijos de las Victimas del Terrorismo -«
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7. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL REQUISITO FUENTE

e Ladependencia, debera contar con el Reglamento de | Web oficial de la Universidad Nacional Federico Villarreal.
Organizacion y Funciones - ROF

8. PROCESOS DE GESTION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL

PROCESOS SOPORTE
NIVEL 0 NIVEL 1 Nivel 2
Evaluacién Socioeconémica para los programas de
PRO.S.01 PRO.S.01.03 Bienestar Universitario

Gestion de Bienestar |  Acompafiamiento y Servicios de | Programas de Acompafiamiento
Institucional promocion Social

Programas de Apoyo Social

Programas Culturales y Recreativos

8.1 PROCESOS DE DISENO DE PROGRAMAS DE BIENESTAR

PROCESOS CODIGO
Evaluacién Socioecondmica para los programas de PRO.S.01.03.01
Bienestar Universitario
Programas de Acompafiamiento PRO.S.01.03.02
Programas de Apoyo Social PRO.S.01.03.03
Programas Culturales y Recreativos PRO.S.01.03.04
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CAPITULO I: Evaluacién Socioeconémica para los programas de

Bienestar Universitario

9.1 OBJETIVO

Calificar e identificar la situacién socio/econémica del estudiante a fin de otorgar el beneficio

solicitado.

9.2 ALCANCE

La Evaluacion Socioeconémica se aplica a los estudiantes de la UNFV.

9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluacion Socioecondmica para los programas de Bienestar Universitario

2 ; UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Elaborar y/o Actualizar la Ficha Socioeconémica RESPOSABLE DE APOYO OPSOCIAL
SOCIAL
2 | Aprobar la Ficha Socioecondmica para su aplicacion JEFE DE LA OFICINA DE OPSOCIAL
. PROMOCION SOCIAL
3 | Realizar laimplementacién virtual de la Ficha Socioeconémica PERSONAL DE OCGTI OCGTI
4 | Coordinar con VRAC, OCRACC y Facultades la aplicacién de la Ficha | RESPOSABLE DE APOYO OPSOCIAL
Socioecondmica Virtual SOCIAL
5 | Difundir la aplicacion de Ficha Socioeconémica Virtual PERSONAL DE OCII ocll
6 | Realizar charla informativa para el llenado de la Ficha Socioeconémica | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
virtual y entrega de Manual de Usuario
7 | Recepcionar la Ficha Socioeconémica virtual llenada del estudiante ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
8 | Consolidar, procesar y generar resultados de la Ficha Socioeconémica | PERSONAL DE APOYO 0CBU
(informacién estadistica) ADMINISTRATIVO
9 | Analizar resultados AREA DE APOYO SOCIAL OPSOCIAL
10 | Presentar de Informe de la situacion socioeconémica de los Estudiantes AREA DE APOYO SOCIAL OPSOCIAL
b‘}“‘i‘*mz,rl' N % {;‘
. . E 9.4 REGISTROS
N | N REGISTROS
il
9.4.1 | Formato de Ficha Socioeconémica
9.4.2 | Resultados Consolidados de la Ficha Socioecondmica
9.4.3 | Informe de la Situacion Socioeconémica del estudiante

e

9.5 PROCESOS RELACIONADOS

Programas de Acompafiamiento

A
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CAPITULO II: Programas de Acompafamiento

ILI: Atencidn de caso Social, Académico, Seguimiento, Casos de Salud

y Otros

10.1 OBJETIVO

Contribuir al bienestar de la comunidad universitaria, mediante la intervencion profesional en los
aspectos de indole econdmica, social, de salud, personal y familiar

10.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a la comunidad universitaria de la UNFV.

10.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Atencién de caso Social, Académico, Seguimiento, Casos de Salud y Otros

T 7 UNIDAD DE

N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION

1 | Sies una derivacion de la Facultad u otro servicio: pasar al punto 2, | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
caso contrario pasar al punto 3

2 | Realizar el contacto con el estudiante para programar la entrevista, | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
pasar al paso 4

3 | Recibir requerimiento de atencidn por parte del usuario ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL

4 | Realizar entrevista ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL

5 | Recibir documento(s) sustentatorio(s) segin lo requiera el caso | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
(Expediente) del usuario

6 | Segun sea el caso realizar visita domiciliaria y/o hospitalaria ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL

7 | Realizar el diagnostico situacional ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
Apoyar, orientar, derivar ylo coordinar con los servicios y/o | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
programas de Bienestar Universitario o Facultad
Elaborar y presentar el Informe Social respectivo ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
Registrar la atencion en el Formato de Atencion de Casos ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL

10.4 REGISTROS

REGISTROS

Documento(s) sustentatorio(s)

Formato de Atencion de Casos

Informe Social

10.5 PROCESOS RELACIONADOS

Acompafiamiento a Estudiantes, Postulantes y/o Becados a través del Programa Nacional de Becas y

Crédito Educativo - PRONABEC




Universidad Nacional

Federico Villarreal ; MANUAL DE PROCESOS DE Cédigo: PRO.S.01.03 Emisién: 06.02.2023 Pégina:
ACOMPANAMIENTO Y SERVICIOS DE PROMOCION SOCIAL 1248

10.6 Diagrama de Flujo: Atencién de caso Social, Académico, Seguimiento, Casos de Salud y Otros
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ILIl: Acompaiiamiento a Estudiantes, Postulantes y/o Becados a través
del Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo - PRONABEC

11.1 OBJETIVO

Realizar acompafiamiento a los becarios beneficiarios con beca otorgada por PRONABEC con el fin
de vigilar por su bienestar, asimismo, el monitoreo de sus avances académicos

11.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a los Estudiantes con beca de PRONABEC.

11.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Acompafiamiento a Estudiantes, Postulantes y/o Becados a través del Programa Nacional de
Becas y Crédito Educativo - PRONABEC

% . UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Entregar la Relacion de beneficiarios del PRONABEC JEFE DE LA OFICINA DE OPSOCIAL
PROMOCION SOCIAL
2 | Contactar a los beneficiarios, realizando la difusién del servicio a | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
brindar
3 | Recibir requerimiento de atencion por parte del ESTUDIANTE CON | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
BECA PRONABEC
4 | Realizar entrevista ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
5 | Acompaiiar, orientar, derivar ylo coordinar con los servicios y/o | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
programas de Bienestar Universitario / Facultad / PRONABEC
6 | Registrar la atencién en el Formato de Atencién de Casos ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
11.4 REGISTROS
N° REGISTROS

Relacion de beneficiarios del PRONABEC

Formato de Atencion de Casos

11.5 PROCESOS RELACIONADOS

Acompafiamiento a Estudiantes Discapacitados
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11.6 Diagrama de Flujo: Acompainamiento a Estudiantes, Postulantes y/o Becados a través del
Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo - PRONABEC

2 | Universidad Nacional

Federico Vill; |
PROCEDIMIENTO: Acompafiamiento a Estudiantes, Postulantes y/o Becados a SeorEn Matred

través
del Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo - PRONABEC

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE BIENESTAR
Responsable: Jefe de la Oficina Central de Bienestar |Emisidn INSTITUCIONAL
Universitario CATEGORIA: SOPORTE NIVEL: 02
CODIGO: PRO.5.01.03.02 VERSION:01
OCBU

( Inicio )

y

Entregar laRelacionde
beneficiarios del
PRONABEC

A

Contactara los
beneficiarios, realizando la
difusiondel servicioa
brindar

A 4

Solicitaratencién por Realizarentrevista.
parte del estudiante

Acompaiiar, orientar, derivar y/o
coordinar conlos servidos y/o
programas de Bienestar
Universitario / Facultad /
PRONABEC

Registrarlaatenciénen
el Formato de Atencién
de Casos

Fin

N

N ey
W tara G
Lt




2t

E Universidad Nacional
..J Federico Villarreal MANUAL DE PROCESOS DE

ACOMPANAMIENTO Y SERVICIOS DE PROMOCION SOCIAL

Cédigo: PRO.S.01.03

Emision: 06.02.2023

Pagina:
15748

ILIII: Acompafnamiento a Estudiantes Discapacitados

121 OBJETIVO

Brindar acompariamiento y apoyo al estudiante con discapacidad, custodiando el cumplimiento de
educacion con calidad con enfoque inclusivo, que responda a sus necesidades y potencialidades.

12.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a los Estudiantes con discapacidad

12.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Acompafiamiento a Estudiantes Discapacitados

o : UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Entregar la Relacion de Estudiantes con Discapacidad JEFE DE LA OFICINA DE OPSOCIAL
PROMOCION SOCIAL

2 | Contactar a los beneficiarios, realizando la difusién del servicio a | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
brindar y solicitar su Resolucién de Discapacidad

3 | Recibir requerimiento de atencién por parte del estudiante con | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
discapacidad

4 | Realizar entrevista ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL

5 | Acompaiiar, orientar, derivar yfo coordinar con los servicios y/o | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
programas de Bienestar Universitario / Facultad / CONADIS

6 | Registrar la atencion en el Formato de Atencion de Casos ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL

12 4 REGISTROS

N° REGISTROS

12.4.1 | Relacion de Estudiantes con Discapacidad

12.4.2 | Resolucion de Discapacidad

Formato de Atencion de Casos

12.5 PROCESOS RELACIONADOS

Acompafiamiento y Apoyo Alimentario a Estudiantes PIR (otros relacionados)
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12.6 Diagrama de Flujo: Acompaiamiento a Estudiantes Discapacitados
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ILIV: Acompaiiamiento y Apoyo Alimentario a Estudiantes PIR  (otros
relacionados)

131 OBJETIVO

Brindar acompafamiento y apoyo alimentario al estudiante beneficiario de la Ley N°28592 Plan
Integral de Reparaciones (PIR) y la Ley N° 27277 Victimas e Hijos de las Victimas del Terrorismo

13.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a los Estudiantes beneficiarios de la Ley N°28592 Plan Integral
de Reparaciones (PIR) y la Ley N° 27277 Victimas e Hijos de las Victimas del Terrorismo

13.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Acompariamiento y Apoyo Alimentario a Estudiantes PIR (otros relacionados)

5 A UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Entregar la Relacion de Estudiantes Beneficiarios del PIR JEFE DE LA OFICINA DE OPSOCIAL
PROMOCION SOCIAL

2 | Contactar a los beneficiarios, realizando la difusion del servicio a | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
brindar y solicitar su Resolucién de Beneficiario del PIR

3 | Recibir requerimiento de atencion por parte del estudiante | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
beneficiario del PIR

4 | Realizar entrevista ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL

5 | Acompariar, orientar, derivar y/o coordinar con los servicios y/o | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
programas de Bienestar Universitario / Facultad

6 | Registrar la atencion en el Formato de Atencion de Casos ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL

13.4 REGISTROS

N° REGISTROS

". . ~) 13.4.1 | Relacion de Estudiantes Beneficiarios del PIR

13.4.2 | Resolucion de Beneficiario del PIR

13.4.3 | Formato de Atencion de Casos

13.5 PROCESOS RELACIONADOS

Programas de Apoyo Social
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13.6 Diagrama de Flujo: Acompaiamiento y Apoyo Alimentario a Estudiantes PIR
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CAPITULO lil: Programas de Apoyo Social

lll.I: Beca de Alimentos

14.1 OBJETIVO

Brindar apoyo alimentario a los estudiantes de escasos recursos, dandole soporte nutricional para
prevenir enfermedades y el ausentismo a las aulas de clase.

14.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a los Estudiantes de la Universidad

14.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Beca de Alimentos

5 2 UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Elaborary presentar Proyecto y Plan de Trabajo RESPONSABLE DE OPSOCIAL
APQOYO SOCIAL
2 | Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo JEFE DE OFICINA DE OPSOCIAL
PROMOCION SOCIAL
3 | Coordinar recursos logisticos necesarios para la ejecucion del RESPONSABLE DE OPSOCIAL
Proyecto y Plan de Trabajo APQYO SOCIAL
4 | Difundir el programa PERSONAL DE OClII ocll
5 | Recibir requerimiento de beneficio de beca de alimentos por RESPONSABLE DE OPSOCIAL
parte del estudiante APQOYO SOCIAL
6 | Recepcionar ficha Socioeconémica virtual llenada por el RESPONSABLE DE OPSOCIAL
estudiante APQOYO SOCIAL
7 | Recepcionar expedientes RESPONSABLE DE OPSOCIAL
APOYO SOCIAL
Ordenar, clasificar, evaluar, planificar visitas y distribuir los RESPONSABLE DE OPSOCIAL
expedientes (DOCUMENTOS) APOYO SOCIAL
Realizar entrevistas y/o visitas domiciliarias ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
Evaluar expediente ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
Elaborar y presentar Informe Social individual RESPONSABLE DE OPSOCIAL
APOYO SOCIAL
Publicar Relacién de Beneficiarios del Programa RESPONSABLE DE OPSOCIAL
APOYO SOCIAL
13 | Realizar charla informativa sobre el funcionamiento del ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
programa, entrega de reglamento, y clasificacién y entrega de los
horarios y carné a los beneficiarios
14 | Proporcionar la Relacion de Beneficiarios, horarios y frecuencias | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
de entrega de raciones de almuerzo al PROVEEDOR DEL
SERVICIO DE COMEDOR UNIVERSITARIO
15 | Realizar el seguimiento, control y supervisién del beneficic - ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
(almuerzo)
16 | Presentar Relacion mensual de beneficiarios ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL

M T e
SPRALL i
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17 | Elaborar y presentar Informe Final RESPONSABLE DE OPSOCIAL
APOYO SOCIAL
14.4 REGISTROS
N° REGISTROS

14.4.1 | Plan de Trabajo

14.4.2 | Expediente

14.4.3 | Relacion de Beneficiarios, horarios y frecuencias de entrega de raciones de almuerzo

14.4.4 | Informe Final

14.5. PROCESOS RELACIONADOS

Programa de Apoyo Pecuniario
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14.6 Diagrama de Flujo: Beca de Alimentos

zo3nsmlilA sb 6328 :OTN3IMIGIDOAA

AAT231318 30 WOITZID :333M3TA3IY 3UD JA O23D0A9
JAMOIDUTITZNI nolzim3 ob Is17n9D 6ni>I10 sl sb sisl:sidsznoqzaA
£0:J3avin 3TAO9O02 :AIAQ23TAD olesizsvinU 1etzansi8
I0:NOI2ZAIV £0.£0.10.2.0A9 :02190D
T=1=) uaso

161M9291q v 1810d613
b nel9yomsyorq
olsde T

!

nsl9 yomsvoi9icdoigAa
.olsds T ob

!

zo5u21301 2027U3 87 18n 1DYI0OD
nébusals &l B16q 20hezod8n
sbnsldyoizoyord Inb
oledeT

&meigoq Istibnutia

oboinaimhsupoiiidiasA
sbeasdosbolisnad
Isb sneqioqzonamils
sinslburzs

i

adsit 1enoclaqassA
Isustlv sslménossalsoz
e1nslbulzs Is 1oq sbensll

d

IsnolaqassA
zarnsibaqgxs

!

aesltizel> v ensbio
vzeliziviesNinelq 1sulsvs
201n8ibsqxe zoliludivalib

l

o\y zsrzlvartnsissiis o
(zshsilisimob z67i2iv

!

sinslbsqgxsisvisvi

1

16719291q v 1610d613
lsubivibnli Isi>o2 srmolnl

!

2b ndidslsAssiidud
Isb zohslaliansa
smsigols

=t ndiselen sl venoizaaont
oA Lsohel>enen
-

brmie b senoise ol seisne
30 OIIVA3Z 3G ADGIIVORS
OIRATIZRIVIMU AOGIMOD

l

o1nsimiugsz IstsslissA
Isb ndlzivisquz v loatnos
(exysumis) olsltensad

!

ndibsisAisinszand
oblsuznsm
zohisbbitanad

l

167n9201q v 1610ds13
Isnid smolnl

i)




2<| Universidad Nacional
¢ | Federico Villarreal

MANUAL DE PROCESOS DE

ACOMPANAMIENTO Y SERVICIOS DE PROMOCION SOCIAL

Cédigo: PRO.S.01.03

Emision: 06.02.2023

Pégina:
22/48

lILIIl: Programa de Apoyo Pecuniario

15.1 OBJETIVO

Brindar apoyo a los estudiantes de bajos recursos econdmicos, permitiéndoles solventar sus
necesidades de alimentos, movilidad, materiales de estudio, etc., evitando el ausentismo y/o abandono

de clases.

15.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a los Estudiantes de la UNFV

15.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Programa de Apoyo Pecuniario.

3 5 UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Elaborary presentar Proyecto y Plan de Trabajo RESPONSABLE DE OPSOCIAL
APOYO SOCIAL
2 | Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo JEFE DE OFICINA DE OPSOCIAL
PROMOCION SOCIAL
3 | Coordinar recursos logisticos necesarios para la ejecucion del RESPONSABLE DE OPSOCIAL
Proyecto y Plan de Trabajo APQOYO SOCIAL
4 | Difundir el programa PERSONAL DE OCII OcCll
5 | Recibir requerimiento de apoyo pecuniario por parte del RESPONSABLE DE OPSOCIAL
estudiante APOYO SOCIAL
6 | Recepcionar ficha Socioecondmica virtual llenada por el RESPONSABLE DE OPSOCIAL
estudiante APOYO SOCIAL
7 | Recepcionar expedientes RESPONSABLE DE OPSOCIAL
APOYO SOCIAL
8 | Ordenar, clasificar, evaluar, planificar visitas y distribuir los RESPONSABLE DE OPSOCIAL
expedientes APQYO SOCIAL
9 | Realizar entrevistas y/o visitas domiciliarias ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
10 | Evaluar expediente ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
i 11 | Elaborar y presentar Informe Social individual RESPONSABLE DE OPSOCIAL
< “'0,;.,( APOYO SOCIAL
5 ¥\ 12 | Publicar Relacion de Beneficiarios del Programa RESPONSABLE DE OPSOCIAL
2 e F APOYO SOCIAL
2 ol w‘\a’ 13 | Coordinar con las Facultades la ejecucion del programa RESPONSABLE DE OPSOCIAL
- APOYO SOCIAL
14 | Realizar el seguimiento, control y supervision del apoyo prestado | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
por los estudiantes beneficiarios en las Facultades
15 | Presentar el Formato de Control de Asistencia Mensual ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
16 | Elaborary presentar Informe Final RESPONSABLE DE OPSOCIAL
APOYO SOCIAL
\
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15.4 REGISTROS

NO

REGISTROS

15.4.1

Plan de Trabajo

15.4.2

Expediente

15.4.3

Relacidn de Beneficiarios del Programa

15.4.4

Formato de Control de Asistencia mensual

15.4.5

Informe Final

15.5. PROCESOS RELACIONADOS

Supervision de la Calidad y el Servicio de Comedor Universitario
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15.6 Diagrama de Flujo: Programa de Apoyo Pecuniario
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PROCEDIMIENTO: Programa de Apoyo Pecuniario

Responsable: Jefe de la Oficina Central de

Blenestar Unlversitario

Emisidn

PROCESO AL
INSTITUCIONAL

QUE  PERTENECE: GESTION

DE

BIENESTAR

CATEGORIA: SOPORTE

NIVEL: 02

CODIGO: PRO.5.01.03.03

VERSION:01

[o]e:1V)
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lILII: Supervision de la Calidad y el Servicio de Comedor Universitario

16.1 OBJETIVO

Supervisar y controlar la calidad de los alimentos para el aseguramiento de un buen servicio en el

Comedor Universitario

16.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica al Servicio de Comedor de la Universidad

16.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Supervisioén de la Calidad y el Servicio de Comedor Universitario

7 : UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Elaborary presentar Plan de Trabajo RESPONSABLE DE OPSOCIAL
APOYO ALIMENTARIO
2 | Aprobar Plan de Trabajo JEFE DE OFICINA DE OPSOCIAL
PROMOCION SOCIAL
3 | Coordinar recursos logisticos necesarios para la ejecucion del RESPONSABLE DE OPSOCIAL
Plan de Trabajo APOYO ALIMENTARIO
4 | Ejecutar la supervision y control en forma periodica, de la NUTRICIONISTA OPSOCIAL
calidad y bioseguridad y medicién nutricional de alimentos ASISTENTA SOCIAL
5 | Realizar el examen bromatoldgico y microbioldgico solicitado por | NUTRICIONISTA OPSOCIAL
la NUTRICIONISTA al proveedor del servicio de comedor
universitario.
6 | Verificar el cumplimiento del examen bromatol6gico y NUTRICIONISTA OPSOCIAL
microbioldgico
7 | Elaborary presentar informe mensual de los resultados de la NUTRICIONISTA OPSOCIAL
supervision ASISTENTA SOCIAL
8 | En caso sea necesario, elaborar documento de observaciones, JEFE DE OFICINA DE OPSOCIAL
sanciones y/o llamada de atenci6n al proveedor del servicio de PROMOCION SOCIAL
alimentos
9 | Elaborary presentar Informe Final RESPONSABLE DE OPSOCIAL
APQOYO ALIMENTARIO
16.4 REGISTROS
N° REGISTROS
16.4.1 | Plan de Trabajo
16.4.2 | Informe mensual de los resultados de la supervision
16.4.3 | Documento de observaciones, sanciones y/o llamada de atencidn al proveedor del servicio de alimentos
16.4.4 | Informe Final

16.5. PROCESOS RELACIONADOS

Servicio de Comedor Universitario
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16.6 Diagrama de Flujo: Supervision de la Calidad y el Servicio de Comedor Universitario
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lI.IV: Servicio de Comedor Universitario

17.1 OBJETIVO

Brindar raciones de alimentos (desayuno, almuerzo y cena) a los estudiantes contribuyendo a su

bienestar fisico y mental.

17.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a los Estudiantes de la Universidad

17.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Servicio de Comedor Universitario

APOYO SOCIAL

5 A UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Elaborary presentar Plan de Trabajo RESPONSABLE DE OPSOCIAL
APQOYO ALIMENTARIO
2 | Aprobar Plan de Trabajo JEFE DE OFICINA DE OPSOCIAL
PROMOCION SOCIAL
3 | Remitir informacion de datos de los beneficiarios y/o condiciones | RESPONSABLE DE OPSOCIAL
de uso del Servicio de Comedor Universitario a OCGTI APOYO ALIMENTARIO
4 | Actualizar los datos de beneficiarios y condiciones de uso del | PERSONAL DE OCGTI OCGTI
Servicio de Comedor Universitario en el sistema informatico de
comedor
5 | Difundir el Servicio de Comedor Universitario PERSONAL DE OClII OcClI
6 | Silaracién de alimento solicitada es desayuno, se solicita de RESPONSABLE DE OPSOCIAL
forma directa la racion, caso contrario separar vacante parauso | APOYO ALIMENTARIO
del Servicio de Comedor Universitario (no aplicable a
beneficiarios de Beca de Alimentos y Plan Integral de
Reparaciones)
7 | Realizar la identificacién y registro (firma) para recibir el Servicio | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
de Comedor Universitario
8 | Supervisar y controlar la cantidad de raciones de alimentos ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
otorgadas de forma diaria en el Servicio de Comedor NUTRICIONISTA
Universitario
9 | Recibir listado quincenal de estudiantes usuarios del Servicio de | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
Comedor Universitario y de beneficiarios del PIR a OPSOCIAL NUTRICIONISTA
por parte del PROVEEDOR DEL SERVICIO DE COMEDOR
UNIVERSITARIO
10 | Elaborary presentar el Consolidado de cantidades de raciones ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
de alimentos (Desayuno, Almuerzo y Cena) atendidos
11 | Gestionar ante la DIGA la cancelacion del servicio prestado JEFE DE LA OFICINA OPSOCIAL
DE PROMOCION
SOCIAL
12 | Elaborary presentar Informe Final RESPONSABLE DE OPSOCIAL
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17.4 REGISTROS

NO

REGISTROS

17.4.1

Plan de Trabajo

17.4.2

Listado quincenal de estudiantes usuarios del Servicio de Comedor Universitario

1743

Consolidado de cantidades de raciones de alimentos atendidos

17.4.4

Informe Final

17.5. PROCESOS RELACIONADOS

Servicio de Cuna Guarderia
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17.6 Diagrama de Flujo: Servicio de Comedor Universitario
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lI.V: Servicio de Cuna Guarderia

18.1 OBJETIVO

Contribuir con la formacién y seguridad de los nifios menores, creando las condiciones necesarias para

lograr desarrollar sus destrezas basicas en el aprendizaje a través del aprestamiento.

18.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a los Hijos menores (06 meses a 3 afios) de la comunidad

universitaria

18.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Servicio de Cuna Guarderia

X : UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Elaborary presentar Plan de Trabajo RESPONSABLE DEL OPSOCIAL
SERVICIO DE CUNA
2 | Aprobar Plan de Trabajo JEFE DE OFICINA DE OPSOCIAL
PROMOCION SOCIAL
3 | Coordinar recursos logisticos necesarios para la ejecucion del RESPONSABLE DEL OPSOCIAL
Plan de Trabajo SERVICIO DE CUNA
4 | Difundir el Servicio de Cuna Guarderia RESPONSABLE DEL OPSOCIAL
SERVICIO DE CUNA
5 | Realizar la Inscripcion de los hijos menores (6 meses a 3 afios) RESPONSABLE DEL OPSOCIAL
postulantes al Servicio de Cuna Guarderia, presentando la SERVICIO DE CUNA
documentacién requerida (Expediente)
6 | Evaluarinscripcion y Expediente presentado RESPONSABLE DEL OPSOCIAL
SERVICIO DE CUNA
7 | Realizar el chequeo médico preventivo (hijos menores) y PERSONAL ASISTENCIAL OSSALUD
evaluacion psicolégica (padres e hijos menores) de los DE LA OFICINA DE
postulantes al Servicio de Cuna Guarderia SERVICIO DE SALUD
8 | Seleccionar nifios beneficiarios al Servicio de Cuna Guarderia RESPONSABLE DEL OPSOCIAL
SERVICIO DE CUNA
9 | Brindar el Servicio de Cuna Guarderia PERSONAL DEL SERVICIO OPSOCIAL
DE CUNA
10 | Elaborary presentar de Informe Final RESPONSABLE DEL OPSOCIAL
SERVICIO DE CUNA
18.4 REGISTROS
N° REGISTROS
18.4.1 | Plan de Trabajo
18.4.2 | Ficha de Inscripcion al Servicio de Cuna Guarderia
18.4.3 | Expediente
18.4.4 | Listado de nifios beneficiarios al Servicio de Cuna Guarderia
18.4.5 | Informe Final

18.5. PROCESOS RELACIONADOS
Supervisidn de Transporte Universitario
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18.6 Diagrama de Flujo: Servicio de Cuna Guarderia
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ll.VI: Servicio de Transporte Universitario

19.1 OBJETIVO

Permitir el desplazamiento de los estudiantes desde su domicilio hasta sus facultades y viceversa,
agilizando el traslado de manera oportuna, segura y comoda.

19.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a los estudiantes de la Universidad usuarios del Servicio de

Transporte Universitario

19.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Servicio de Transporte Universitario

o : UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Elaborar y presentar Proyecto y Plan de Trabajo RESPONSABLE APOYO OPSOCIAL
SOCIAL
2 | Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo JEFE DE OFICINA DE OPSOCIAL
PROMOCION SOCIAL
3 | Coordinar recursos logisticos necesarios para la ejecucion del RESPONSABLE APOYO OPSOCIAL
Proyecto y Plan de Trabajo con la Oficina de Abastecimiento y SOCIAL
Servicios Generales (OASG)
4 | Difundir Rutas, Horarios, entre otros PERSONAL DE OCII OcClI
5 | Ejecutar el Servicio de Transporte Universitario PERSONAL DE OASG DIGA
6 | Recepcionar el registro del uso del Servicio de Transporte PERSONAL DE OASG DIGA
Universitario en los listados respectivos
7 | Evaluar, controlar y supervisar el Servicio de Transporte PERSONAL DE OASG DIGA
Universitario
8 | Elaborary presentar de Informe Final RESPONSABLE APOYO OPSOCIAL
SOCIAL
19.4 REGISTROS
N° REGISTROS
19.4.1 | Plan de Trabajo
19.4.2 | Listado de beneficiarios del servicio
19.4.3 | Rutas, Horarios, entre otros
19.4.4 | Informe Final

19.5. PROCESOS RELACIONADOS

Chocolatada Navidefia
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19.6 Diagrama de Flujo: Supervision de Transporte Universitario
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PROCEDIMIENTO: Supervision de Transporte Universitario

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE BIENESTAR
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lIL.VIl: Chocolatada Navidena

20.1 OBJETIVO

Brindar Chocolatada Navidefia a la comunidad universitaria por motivo de las Fiestas Navidenias.

20.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a la comunidad universitaria de la UNFV

20.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Chocolatada Navidena

o : UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Elaborary presentar Plan de Trabajo RESPONSABLE DE OPSOCIAL
APOYOQ ALIMENTARIO
2 | Aprobar Plan de Trabajo JEFE DE OFICINA DE OPSOCIAL
PROMOCION SOCIAL
3 | Coordinar recursos logisticos necesarios para la ejecucion del RESPONSABLE DE OPSOCIAL
Plan de Trabajo con la DIGA APOYO ALIMENTARIO
4 | Difundir Chocolatada Navidefia PERSONAL DE LA OCII OcCli
5 | Elaborar la lista de insumos necesarios para la preparacién de la | NUTRICIONISTA OPSOCIAL
Chocolatada Navidefa
6 | Coordinar la preparacion de la Chocolatada Navidefia por parte NUTRICIONISTA OPSOCIAL
del PROVEEDOR DEL SERVICIO DE COMEDOR
UNIVERSITARIO
7 | Brindar la Chocolatada Navidefia a los participantes al evento ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
8 | Elaborary presentar Informe Final RESPONSABLE DE OPSOCIAL
APOYO ALIMENTARIO
20.4 REGISTROS
N° REGISTROS
20.4.1 | Plan de trabajo
20.4.2 | Lista de insumos
20.4.3 | Informe final

20.5. PROCESOS RELACIONADOS

Supervision de la Calidad y el Servicio de Comedor Universitario




niversidad Nacional
ederico Villarreal

; MANUAL DE PROCESOS DE
ACOMPANAMIENTO Y SERVICIOS DE PROMOCION SOCIAL

Cédigo: PRO.S.01.03

Emision: 06.02.2023

Pégina:
36/48

20.6 Diagrama de Flujo: Chocolatada Navideiia
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CAPITULO IV: Programas Culturales y Recreativos

IV.I: Vacaciones Utiles

21,1 OBJETIVO

Brindar a los hijos del personal y estudiantes, actividades de recreacion, aprendizaje e interrelacion

social.

21.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a los hijos del personal y estudiantes de la UNFV

21.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Vacaciones Utiles.

A UNIDAD DE
N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Elaborary presentar Proyecto y Plan de Trabajo RESPONSABLE DE OPSOCIAL
RECREACION
2 | Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo JEFE DE OFICINA DE OPSOCIAL
PROMOCION SOCIAL
3 | Coordinar recursos logisticos necesarios para la ejecucion del | RESPONSABLE DE OPSOCIAL
Proyecto y Plan de Trabajo RECREACION
4 | Coordinar con dependencias de la UNFV (INRED, CCFV) y con | RESPONSABLE DE OPSOCIAL
instituciones externas, centros de recreacion y cultural, empresas, | RECREACION
etc., para las visitas de los nifios
Difundir el Programa de Vacaciones Utiles Personal OCII OClI
Realizar su inscripcion al Programa de Vacaciones Utiles ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
Recepcionar Fichas de inscripcion ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
Consolidar y clasificar a los inscritos por edades, en las actividades | RESPONSABLE DE OPSOCIAL
a realizarse RECREACION
Realizar el cheque preventivo de los participantes al Programa de | PERSONAL OSSALUD
Vacaciones Utiles ASISTENCIAL DE LA
OFICINA DE SERVICIO
DE SALUD
Ejecutar el Programa de Vacaciones Utiles ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
Elaborar y presentar Informe Final RESPONSABLE DE OPSOCIAL
RECREACION

21.4 REGISTROS

No

REGISTROS

2141

Plan de Trabajo

21.4.2

Ficha de Inscripcion

2143

Relacion de participantes

2144

Informe Final

21.5. PROCESOS RELACIONADOS
Paseos Turisticos
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21.6 Diagrama de Flujo: Vacaciones Utiles
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IV.Il: Paseos Turisticos

22.1 OBJETIVO

Brindar paseos a lugares turisticos, zonas arqueoldgicas y/o centros recreativos

22.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a la comunidad universitaria de la UNFV

22.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paseos Turisticos
° 4 UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Elaborar y presentar Proyecto y Plan de Trabajo RESPONSABLE DE OPSOCIAL
RECREACION
2 | Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo JEFE DE OFICINA DE OPSOCIAL
PROMOCION SOCIAL
3 | Coordinar recursos logisticos necesarios para la ejecucion del | RESPONSABLE DE OPSOCIAL
Proyecto y Plan de Trabajo RECREACION
4 | Difundir el Programa de Paseos Turisticos PERSONAL DE OClI OClI
5 | Realizar su inscripcion al Programa de Paseos Turisticos ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
6 | Recepcionar fichas de inscripcion ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
7 | Ejecutar el Programa de Paseos Turisticos ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
8 | Elaborary presentar Informe Final RESPONSABLE DE OPSOCIAL
RECREACION
22.4 REGISTROS
N° REGISTROS
22.4.1 | Plan de Trabajo

224.2

Fichas de Inscripcion

2243

Relacion de participantes

244

Informe Final

22.5. PROCESOS RELACIONADOS

Juegos Florales
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IV.IIIl: Juegos Florales

23.1 OBJETIVO

Fortalecer el desarrollo integral de los estudiantes e identificar su Potencial del talento artistico.

23.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a los Estudiantes de la UNFV

23.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Juegos Florales

. 5 UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Elaborar y presentar Proyecto y Plan de Trabajo RESPONSABLE DE OPSOCIAL
RECREACION
2 | Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo JEFE DE OFICINA DE OPSOCIAL
PROMOCION SOCIAL
3 | Coordinar recursos logisticos necesarios para la ejecucion del | RESPONSABLE DE OPSOCIAL
Proyecto y Plan de Trabajo RECREACION
4 | Difundir el Programa de Juegos Florales PERSONAL DE OCII OcCll
5 | Realizar la inscripcion al Programa de Juegos Florales del | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
estudiante
6 | Recepcionar fichas de inscripcion ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
7 | Consolidar y clasificar a los inscritos en los diferentes concursos | RESPONSABLE DE OPSOCIAL
(Danza, cuento, pintura y dibujo) RECREACION
8 | Realizar la ejecucion y premiacion del Programa de Juegos Florales | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
9 | Elaborary presentar Informe Final RESPONSABLE DE OPSOCIAL
RECREACION

23.4 REGISTROS

REGISTROS

Plan de Trabajo

Fichas de Inscripcion

Relacién de participantes

Informe Final

23.5. PROCESOS RELACIONADOS

Navidad del Nifio Villarrealino

N

<n




Universidad Nacional

& Federico Villarreal . MANUAL DE PROCESOS DE Cédigo: PRO.S.01.03 Emision: 06.02.2023 Pégina:
AR ACOMPANAMIENTO Y SERVICIOS DE PROMOCION SOCIAL 42148

23.6 Diagrama de Flujo: Juegos Florales

5
Universidac Nacicnal

Federica Villarreal

PROCEDIMIENTO: Juegos Florales |

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE BIENESTAR
Responsable: Jefe de la Oficina Central de Emisién INSTITUCIONAL
Bienestar Universitario CATEGORIA: SOPORTE NIVEL: 02
CODIGO: PRO.5.01.03.04 VERSION:01
ocll OCBU

( Inicio )

y
Elaborary presentar
ProyectoyPlande
Trabajo.

l

AprobarProyectoy Plan

de Trabajo
Difundirel Programade Coordinar recursos
JuegosFlorales logisticos necesarios para

la ejecucién del Proyecto y
Plande Trabajo

Recepcionarfichasde
4| inscripcion

A

Recepcionarfichas de
inscripcion

JV

Consolidaryclasificara los
inscritos en los diferentes

concursos (Danza, cuento,
pintura ydibujo)

\4

Realizarla ejecuciény
premiacion del Programa
de Juegos Florales

l

Elaborary presentar
Informe Final

| ——
<




T3
iy

E Universidad Nacional
s | Federico Villarreal

MANUAL DE PROCESOS DE

ACOMPANAMIENTO Y SERVICIOS DE PROMOCION SOCIAL

Cédigo: PRO.S.01.03

Emisién; 06.02.2023

Pagina:
43148

IV.IV: Navidad del Nino Villarrealino

24.1 OBJETIVO

Ofrecer un show infantil y entrega de regalo (juguete) a los nifios menores hijos de servidores de la

universidad

24.2 ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a los Hijos menores de los servidores hasta los 11 afios

24.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Navidad del Nifio Villarrealino

X 4 UNIDAD DE
N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ORGANIZACION
1 | Elaborar y presentar Proyecto y Plan de Trabajo RESPONSABLE DE OPSOCIAL
RECREACION
2 | Aprobar Proyecto y Plan de Trabajo JEFE DE OFICINA DE OPSOCIAL
PROMOCION SOCIAL
3 | Coordinar recursos logisticos necesarios para la ejecucion del RESPONSABLE DE OPSOCIAL
Proyecto y Plan de Trabajo RECREACION
4 | Difundir el Programa de Navidad del Nifio Villarrealino PERSONAL DE OCIl OClI
5 | Realizar la inscripcion de participantes al Programa de Navidad del | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
Nifio Villarrealino (nifios hasta los 11 afios)
6 | Presentar el listado de inscritos y fichas de inscripcion por Facultad | ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
ylo dependencia
7 | Consolidar listado general y elaborar la clasificacion de inscritos por RESPONSABLE DE OPSOCIAL
edades para la entrega de los regalos RECREACION
8 | Coordinar con el Show Navidefio a cargo de una compafila de | RESPONSABLE DE OPSOCIAL
espectaculos RECREACION
9 | Realizar la entrega de regalos a los hijos del personal ASISTENTA SOCIAL OPSOCIAL
10 | Elaborary presentar Informe Final RESPONSABLE DE OPSOCIAL
RECREACION
24.4 REGISTROS
N° REGISTROS
24.4.1 | Plan de Trabajo
24.4.2 | Ficha de Inscripcién
24.4.3 | Listado de Inscritos
24.4.4 | Consolidado de Inscritos Clasificados por edades
24,45 | Informe Final
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE INTERACCION DE ACOMPANAMIENTO Y SERVICIOS DE PROMOCION
SOCIAL

COMUNIDAD
UNIVERSITARIA

DIAGRAMA DE INTERACCION DEL PROCESO DE ACOMPANAMIENTO Y SERVICIO

DE PROMOCION SOCIAL -PRO.S.01.03
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JF—
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Expediente Programas de Apoyo
Social

Ficha de Inscripcion PRO.5.01.03.03
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ANEXO 2: FICHA TECNICA DE PROCESOS

FICHA DE CARACTERIZACION

DEL PROCESO DE GESTION DE
ACOMPANAMIENTO Y SERVICIOS DE
PROMOCION SOCIAL
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Universidag Hacicnal
Federica Villarreal

NIVEL :"1" PRO.S.01.03 1
SOPORTE GESTION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL Feb-23
Jefe de la Oficina Establecer de manera clara y comprensiva para todos los profesionales de la oficina, una guia de
Central de Bienestar trabajo, con los pasos a seguir, procedimientos a cumplir y resultados a obtener en el
Universitario acompafamiento y en los servicios de promocién social

[Formata de Ficha socioeconémica

Formalo de Atenclén de Casos

Expediente

Relaclén de participantes

Informe de la Siluacién Sociceconémica del estudiante

Informe Social
Relacién de Beneficiarios, horarios y frecuencias de entrega de raciones

de|a|mumu s dot P Estudiantes
Relacién de Beneficiarios rograma . . e
informe mensual de los resultados de la supenisién Comunidad Universitaria
[s* de i iones y/o llamada de alencién al Jefe de OCBU

proveedor del senicio de alimentos
Listado quincenal de estudianles usuarios del Seniclo de Comedor
Universitario

Listado de nifios beneficiarios al Senvcio de Cuna Guarderfa
Listado de beneficiarios del servicio

Rutas, Horarios, entre olros

Informe final

A toda la Comunidad Universitaria de la UNFV

Evaluacién Informe de la Situacién Socioeconémica del
. . . A Socioeconémica para estudiante Jef B
Estudiante Formato de Ficha socioeconémica P " . e d.e 06
los programas de Resultados consolidados de la Ficha Estudiantes
Bienestar Universitario Socioeconomica
Informe Social
. Formato de Atencion de Casos Programas de Relacion de beneficarios Jefe de OCBU
Estudiante s ke + ¥
Documentos sustentatorios Acompafiamiento Resoluciones Estudiantes
Relacién de Beneficiarios, horarios y frecuencias de entrega de
raciones de almuerzo
Relacién de Beneficiarios del Programa
Informe mensual de los resultados de la supervisién
Documento de observaciones, sanciones y/o llamada de Jefe de OCBU
. . i ici i e
Estudiante Expediente Programas de Apoyo .. Stencion o proveecor Oel serviclo de'alimenitos: e ce
N . o . N Listado quincenal de estudiantes usuarios del Servicio de Estudiantes
Comunidad Universitaria Plan de Trabajo Social Comedor Universitario

Comuni o
Listado de nifios beneficiarios al Servicio de Cuna Guarderla munidad Universitaria

Listado de beneficiarios del servicio
Rutas, Horarios, entre otros
Informe final

Formato de control de

i i e T Final
Estudiante Relacion de participantes Programas Culturales y Lisggz?eelnlsr::aritos ézftﬁ;:nzcsiBU
1€ omunidad Universitaria Plan de Trabajo Recreativos Consolidado de Inscritos clasificados por edades |Comunidad Universitaria
4
4

E

omputadora
*Software especializado i i

en matricula Personal capacitado para el proceso Ambiente iluminado, ventilado y seguro Disponibilidad de

*Locales de facultades

presupuesto

Formalo de Ficha socloeconémica
Formalo de Atencién de Casos
Expediente
Relacién de participantes
Informe de la Situaclén Socloecondémica del estudiante
Informe Soclal
: ot 0 Relacién de Beneficiarios, horarios y frecuencias de entrega de raciones
-Ley Universitaria Ley N°30220 [pogriiites

-Reglamento General UNFV Relacién de Beneficiarios del Programa Cumplimiento= (1-{Ndmero de programas ejecutados/Total de

-Estatuto UNFV Informe mensual de los resultados de la supenision Programas))* 100
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- Universilario
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Informe final
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ANEXO 3: FORMATO DE FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Universidad Nacional
Federico Villarreal

Ficha de Indicador

Gestién de Bienestar Institucional
Establecer de manera claray comprensiva para todos los profesionales de la oficina, una guia de trabajo,
con los pasos a seguir, procedimientos a cumpliry resultados a obtener en el acompafiamiento yenlos

(1-(Cumplimiento de Numero de programas ejecutados/Total de Programas))*
Jefe de la Oficina Central
de Bienestar Creciente Porcentaje
Universitario

Reportes finales generados por la oficina

Anual
100%
30% © N T P A,
80%
70% |
60% - Verde
R Rojo
CicloA 90% 90% 70% 50% )
Ciclo B 90% 90% 70% 0% ¥ Beal
CicloC 90% 90% 70% —=-Meta
90% 90% 70% 30%
20%
10%




