Ti po de Nor na:
Nuner o:

AROo:

Titul o:

Di ct ada por:
Gaceta OGici al :
Rama del Derecho:

Pal abras d aves:

Pagi nas:
Rol | o:

REPUBLI CA DE PANAMA
ASAMBLEA NACI ONAL
LEG SPAN
LEQ SLACI ON DE LA REPUBLI CA DE PANAMA

DECRETO
448 Ref er enci a: 448- 2008- DMySC
2008 Fecha(dd- mm aaaa): 22-12-2008

POR EL CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO Tl TULADO MANUAL DE PRECCEDI M ENTGOS PARA
SUPERVI SI ON DEL CUMPLI M ENTO DE LCS ESTANDARES DE CALI DAD, EN LGOS CENTROS
DE ORI ENTACION I NFANTIL Y FAM LI AR (CO F), PR VADOS, GUBERNAMENTALES Y
COMUNI TARI OS, REGULADCS. . .

CONTRALORI A GENERAL DE LA REPUBLI CA
26243 Publ i cada el : 18- 03-2009

DER FI NANCI ERO, DER ADM NI STRATI VO, DER DE LA FAM LI A

Quarderia, Cuidado de nifos, Finanzas publicas, Cadigo Fiscal

47 Tamafo en Mo: 1.637
564 Posi ci 6n: 460

TEL.: 212-8496 - EMNAI L: LEG SPANGASAMVBLEA. GOB. PA
VWAV ASAMBLEA. GOB. PA



Digitalizado por Iz Asamblea Nacional

No 26243 Gacata Oficial Digital, miércoles 18 de marzo de 2009 19
REF: MARIA ELENA MENA ORTA
NAC. CUBANA
CED. 1-8-61 906
En virind de que se han cumplidu iudas las disporici constituciorales v legales gue

rigen sobre la maieria,

RESUELVE:

EXPEDIR CARTA DE NATURALEZA a favor de MARIA ELENA MENA ORTA

COMUNIQUESE ¥ REGISTRESE

R i e,

PRESIDENTE DE 1A REPUBLIC A

DILI&{RCIA TORRES
MINISTRCO DE GORIERNQ Y JUSTICIA

DECRETO NUMEROQ Num.448-2008-DMySC
(de 22 de diciembre de 2008)

Por el cual se aprueba el documento titulado "Manual de Procedimientos para Supervision del Cumplimiento de los
Estandares de Calidad, en los Centros de Orientacion Infantil y Familiar (COQIF), Privados, Gubernamentales y
Comunitarios, Regulados por el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES)",

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panamd, establece que la Contraloria General de la
Republica es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo y posterior, todos los actos de manejo de
fondos y otros bienes pablicos, a fin que se realicen con correccion, segin lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgéanica de la
Contraloria General de la Republica, establece que para el cumplimiento de su mision, la Institucion fiscalizara, regulard y
controlara todos los actos de manejo de fondos y bienes piblicos, a fin que tales actos se realicen con correccion y segin
lo establecido en las normas juridicas respectivas.

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

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sisternas de Contabilidad a través del Departamento de Procedimientos de
Fondos y Bienes Pablicos, analizar, disefiar e implementar a nivel del sector Publico, manuales de procedimientos, guias e
instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacién y control de la gestion publica de acuerdo a preceptos
constitucionales, legales y principios administrativos de aceptaciéon general, de acuerdo al Decreto
Num.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.
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Que la Nota Num.035 D. M.-D.5.P.S,, procedente del Despacho de la Ministra, en la cual nos solicita el disefio de
controles y procedimientos concernientes a la Direccion de Servicio de Proteccion Social para la creacién y supervision de
Centros de Orientacion Infantil Familiar, Comedores y Centros de Atencién Diurna, Hogares o Albergues.

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante Decreto, en el que se establece la fecha para su
aplicacién por la dependencia estatal respectiva, y son de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos
encargados de aplicarlos.

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

DECRETA:

ARTICULOQ PRIMERO: Aprobar el documento titulado "Manual de Procedimientos para Supervision de! Cumplimiento
de los Estandares de Calidad, en los Centros de Orientacion Infantil y Familiar (COIF), Privados, Gubernamentales y
Comunitarios, Regulados por ¢l Ministerio de Desarrollo Social (MIDES)",

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para el Ministerio de Desasrolio Social (MIDES).
ARTICULO TERCERO: Este Decreto regird a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panama, Articulo 11, numeral 2 y
Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General,
Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 22 dias del mes de diciembre de 2008.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS A. VALLARINO R.

Contralor General de la Reptiblica

JORGE L. QUIJUADA V.

Secretario General
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I1. REQUISITOS PARA LA CREACION DE CENTROS DE ORIENTACION INFANTIL Y FAMILIAR (COIF)
III. NORMAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS
IV. SUPERVISION PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES DE CALIDAD
A. Nutricional
B. Pedagoégica
C. Social
D. Psicologica
E. Administrativa
F. Estructura
V. PROCEDIMIENTOS
A. Supervision de Apertura de un Centro de Orientacién Infantil y Familiar (COIF)
B. Supervisién del Cumplimiento los Estindares de Calidad
C. Atencién de Denuncias
D. Citacién por Incumplimiento de Requisitos, Leyes, Decretos y Normas
E. Cierre por Incumplimiento
FORMULARIOS
ANEXOS
GLOSARIO
INTRODUCCION

La Contraloria General de ta Republica, a través de la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, Departamento
de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, en coordinacién con la Direccion de Servicios de Proteccion Social del
Ministerio de Desarrollo Social, ha elaborado el "Manual de Procedimientos para Supervision del Cumplimiento de
los Estindares de Calidad, en los Centros de Orientacién Infantil y Familiar (COIF), Regulados por el Ministerio
de Desarrollo Social (MIDES)". El mismo tiene el propdsito de dotar a dicha Institucion de una herramienta de trabajo,
para la labor de supervisién que lleva a cabo el personal de la Direccién de Servicios de Proteccion Social.

El presente documento contiene cinco capitulos; el primero, se refiere a los Aspectos Generales, en el cual se incluyen los
temas inherentes al objetivo, base legal y el alcance del manual; el segundo, presenta los requisitos que debe presentar el
aspirante para la creacion de un Centro de Orientacion Infantil y Familiar (COIF); el tercero se refiere, a los controles
administrativos, aplicables a las diferentes funciones administrativas de la Institucion y de la Direccion de Servicios de
Proteccion Social; el cuarto se refiere a la supervision para el cumplimiento de los estindares de calidad a evaluar y el
quinto presenta la descripcion de los procedimientos aplicables en la supervision. Ademas, cuenta con un apéndice
referente al régimen de formularios, anexos y glosario.

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

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
I. GENERALIDADES
A. OBJETIVO

® Suministrar al Ministerio de Desarrollo Social (MIDES) una herramienta, que sirva de guia para la supervision del
cumplimiento de los estdndares de calidad de los Centros de Orientacion Infantil y Familiar (COIF).
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B. BASE LEGAL

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

® Ley Num.32 de 8 de noviembre de 1984, "por la cual se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General de la
Republica”.

® Ley29de 1 de agosto de 2005, "por la cual se crea el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES) y que modifica la ley
42 de 1997.

® Decreto Ejecutivo Nam. 211 de junio de 2006, "por ¢l cual se crea el Departamento de Procedimientos de Fondos y
Bienes Publicos, en la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica.

® Decreto Ejecutivo Num.30 de 13 de agosto de 1999, "por ¢l cual se adoptan disposiciones para la creacion de los
Centros Integrales de Desarrollo Infantil, Parvularios y de Orientacién Infantil en el territorio nacional”.

® Decreto Ejecutivo Nim.9 de 3 de marzo de 2008, "por el cual se crea la estructura orgénica y funcional del
Ministerio de Desarrollo Social”.

C. ALCANCE

Este documento es de aplicacion a nivel nacional, en todos los Centros de Orientacion Infantil y Familiar (COIF),
Privados, Gubernamentales y Comunitarios, Regulados por el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), a través de la
Direccion de Servicios de Proteccidn Social.

D. DIMENSIONES QUE CONSIDERA LA EDUCACION PREESCOLAR EN PANAMA
La educacién preescolar en la Repablica de Panama, considera las siguientes dimensiones:

Especial linglistica: considera aspectos relacionados a la lectura y la escritura,

Cognitiva: trata temas relacionados a la habilidad espacial y las mateméticas.

Motora: busca el desarrollo de las habilidades fisicas del infante y el control de su cuerpo.

Emocional: trata de ensefiar un equilibrio de las emociones y su entendimiento para la convivencia.

Personal (individualista): promueve el desarrollo de otras habilidades propias del nifio o nifia como individuo por
medio de expresiones artisticas, miisica y otras actividades relacionadas o miscelaneas.

Familiar: busca fortalecer las relaciones existentes de padres, madres con sus hijos o hijas,

® Social; prepara al infante a la etapa escolar.

Todas estas dimensiones se interrelacionan, complementandose una con la otra por medio de distintos procesos y métodos
para el desarrollo del nifio o la nifia, durante su periodo maternal o de primera infancia.

Los Centros de Orientacion Infantil y Familiar tienen como finalidad principal proteger y brindar una atencién integral a
los nifios y las nifias de cero (0) a cuatro (4) afios de edad, a través de un servicio de formacidn, que refuerza y promueve
su desarrollo, y que potencie ¢l mantenimiento de una relacién estable y segura, con su familia y el medio en que se
desenvuelven.

II. REQUISITOS PARA LA CREACION DE CENTROS DE ORIENTACION INFANTIL Y FAMILIAR (COIF)

Para la creacion de un COIF, la persona natural o juridica dirige memorial al Ministro(a) de Desarrollo Social, con copia a
la Direccion de Servicios de Proteccion Social, solicitando la apertura de un Centro de Orientacion Infantil y Familiar
(COIF). Ademas, presentar ¢l perfil del proyecto (antecedentes, objetivo, metas, etc.), en un expediente el cual debe
contener los requisitos anotados a continuacion:

LPERMISOS / CERTIFICACIONES

a..Aprobacion de Usos Complementarios del Ministerio de Vivienda.

b. Certificacién de Aviso de Operacion, emitido por Ministerio de Comercio e Industrias (Panama Emprende).

¢. Centificacion de Salubridad Publica, emitido por Ministerio de Salud.

d. Certificacién expedida por la Oficina de Seguridad del Cuerpo de Bomberos de Panama (permiso de ocupacion), |
e. Certificacion de Viabilidad, emitido por el Sistema Nacional de Proteccién Civil.

f. Certificacion actualizada expedida por el Registro Publico (para persona juridica).

g. Copia autenticada de la Escritura Publica Notariada.

h. Certificado de buena salud fisica, del personal que labora en el Centro (Anualmente),

W
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1. Certificado de buena salud mental, otorgado por profesional competente, del personal que labora en el Centro
(Anualmente).

j. Péliza contra accidentes,
k. Péliza contra incendio.

L. Certificacion por parte de la Corregiduria del 4rea, sobre conducta ciudadana en la Comunidad, del Representante Legal
© persona natural,

2. INSTALACIONES

a. Detallar la localizacién o ubicacion del local (provincia, regién, distrito, corregimiento, barrio, calle, o casa). Los
Centros Parvulanos no deben crearse en edificios.

b. Croquis de la distribucién del espacio fisico interno y externo del lugar o local.

¢. Adecuar la estructura del establecimiento al programa de Inclusion Educativa, segin la Ley Num. 42 de 1999.
3. ADMINISTRATIVO

a. Documentacion de Recursos Humanos

® Hoja de vida y copia de cédula autenticada por el Departamento de Cedulacion del Tribunal Electoral, del
representante legal y Director(a) del COIF.

® Hoja de vida y copia de cédula del Administrador(a),

¢ Hoja de vida (incluir diplomas, certificados, cursos, etc.) y copia de cédula de docentes (estimulacion lemprana y
preescolar), Psicologo(a), Trabajador(a) Social, Nutricionista y Trabajador(a) Manual.

® (arné de Buena Salud (blanco) y el carné de Manipulador(a) de Alimentos (verde) para el personal encargado de
manipular los alimentos; ademas, de la hoja de vida y copia de cédula,

b. .Para personal extranjero, copia del Permiso dc Trabajo emitido por la instancia competente y copia de cédula
certificada por el Tribunal Electoral o el carné emitido por la Direccién de Migracion,

c..Cantidad de niflos(as) para una Maestra y una Asistente:

Lactantes (0-1 afios) 5-7 nifios(as)
Maternal A (1 y 2) 7-9 nifios(as)

Maternal B (2 y 3) 10-12 nifios(as)
Maternal C (3 y 4) 10-12 niftos(as)
Pre-jardin (4 afos) 15-20 nifios(as)

d. Reglamento Interno del COIF, en concordancia con lo establecido por el Ministerio de Educacion.
e. Requisitos para la admisién de un menor en el COIF,

® Foto tamafio camé del nifio(a).

® Foto tamafio carné de los padres, acudiente o el responsable del nifio(a).
® Partida de nacimiento del nifio(a),

® Taneta de vacuna del nifio(a).

f. Presentar de manera detallada el horario de atencion.

g. Inventanio de materiales didacticos, equipo y mobiliario disponible, detallando si tienen adaplaciones que faciliten su
utilizacion a los nifios o nifias discapacitadas.

4. EDUCACION

a. Plan Integral a desarrollar, basado en los programa oficiales de la educacion en Panami (educacion preescolar y
estimulacion precoz, etc.).

5. NUTRICION
a. Induccion para la entrega de la Guia de Alimentacion.

b. Debe cumplir dos (2) evaluaciones al afio de peso y talla, de los beneficiarios/as del COIF, en coordinacion con el
Centro de Salud mds cercano al COIF, una al inicio de la apertura y otra al final del afio de gestion.
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6- Entregar toda la informacion solicitada, en el orden presentado y debidamente engargolado.

Nota: Es importante para esta Entidad, que al momento de hacer cambio de personal o incrementar el recurso humano del
COIF, la documentacion (curriculum, certificados de salud fisico y mental, copia de cédula), sea reemplazada en los
expedientes que reposan en ¢l MIDES. Ademas, cuando se renueven los Carnés de Salud y de Manipulacién de
Alimentos.

III. NORMAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS

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

2. El MIDES a través de la Direccion de Servicios de Proteccidn Social, regula y supervisa los Centros de Orientacion
Infantil y Familiar (COIF), Privados, Gubernamentales y Comunitarios.

3. La Direccién de Servicios de Proteccion Social supervisa que los COIF, cuenten con personal profesional y operativo
idéneo.

4. El MIDES cuenta con el apoyo de la Direccion de Servicios de Proteccion Social, la cual garantiza la ejecucion y
supervision del funcionamiento eficiente de los COIF, a fin que se realice el buen uso de los recursos asignados.

5. Los COIF Privados, Gubernamentales y Comunitarios son coordinados y supervisados por el MIDES; a los
Comunitarios ademas, se les brinda apoyo econdémico (planilla, alimentos, Utiles y mantenimiento).

6. La Direccién de Servicios de Proteccion Social, trabaja en estrecha relacion y coordinacion, con la Administracion,
personal docente, profesionales y personal operativo de los COIF, para curnplir con los objetivos del mismo.

7. Para brindar una atencion eficiente, los COIF deben atender un méximo de 15-20 nifios(a) para el prejardin; cuando se
trate de cuidados de nifios(as) lactantes solo se debe atender entre 5-7 nifios(as), con una maestra y un asistente

8. El Trabajador Social de los COIF Comunitarios, realiza una evaluacién socioeconomica {amiliar anualmente, para
medir el mejoramiento econdmico de la familia y asi considerar su permanencia en el Programa, de lo contrario, incluir a
otra familia que realmente necesita este servicio.

9. Cada COIF Gubernamental y/o Privado, debe contar con un Club de Padres de Familia; en los Comunitarios, debe ser
Comité Pro-Nifiez. Estos son con el proposito de integrar a la familia en las actividades que lIlevan a cabo los nifios, a
través del COIF.

10. La supervision del cumplimiento de los estandares de calidad, se realiza tres veces al aflo.
11, El horario establecido para recibir y retirar a los nifios(as) de los COIF Comunitarios, es de 6:45 a.m. a 5:30 p.m.

Nota: Se recomienda que en los COIF, haya por lo menos, un Agente de Seguridad o Custodio, para seguridad de los
beneficiarios y de las instalaciones,

IV. SUPERVISION PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES DE CALIDAD

Los COIF Privados, Gubernamentales y Comunitarios son regulados y supervisados por ¢l MIDES; a los Comunitanios
ademads, se les brinda apoyo econdmico (planilla, alimentos, atiles y mantenimienio). Para la supervision del
cumplimiento de los estandares de calidad, se utilizan los formularios que aparecen en los Anexos | al 6.

A.NUTRICIONAL
Elementos o estindares que se supervisan en el area

1. Realizacion de las mediciones de peso y talla de los beneficiarios del programa y cudl metodologia se utiliza;
realizacién de examenes de hemoglobina, para realizar ¢l diagnéstico nutricional de los beneficiarios,

2. Uso de los carnés correspondientes (Manipulador de Alimentos y el de Salud) y constata si estdn vigentes, El camné de
Manipulador de Alimento se emite por cinco afos y el de Salud, se renueva cada afo. Esta supervision indica si el
portador ha sido entrenado o capacitado en higiene y manipulacion de alimentos.

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

4. Correcto vestuario ¢ higiene del personal de cocina (zapatos cerrados, redecilla, delantal, unas sin pintura, etc.).
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5. Adecuada y continua docencia en materia de manipulacién de alimentos higiénica y de nutricién, al Manipulador de
Alimentos, Administrador, Supervisor y Trabajador Manual.

6. Depdsitos adecuados para almacenamiento y conservacién de los alimentos perecederos en la alacena y alimentos no
perecederos en neveras o congelador.

7. Que el servicio de alimentacion cuente con los utensilios o equipo de cocina necesarios (nevera, horno, estufa, pailas,
ollas, etc.). Anexos 7y 8.

8. Los cubiertos de cocina sean de los tamafios y materiales adecuados para los beneficiarios del programa.
9. Que la cocina y el comedor cuente con el espacio apropiado, proporcional con los beneficianios del programa.

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

11. Que la cocina permanezca limpio y revestida de material facil de limpiar, también tener cuidado e higiene de la
alacena o deposito de alimentos. Se enfatiza que al salir del 4rea de la cocina, el Manipulador de Alimentos y el
Trabajador Manual, deben dejar todo en orden, debidamente tapado y limpio.

12. Existencia de lavamanos cerca del comedor.

13. Disposicion de la basura (eliminacion de desechos sélidos y liquidos), deben mantenerse en cesto de basura dc
material de facil limpieza y con lapa., de manera que permanezca distante del drea de alimentos.

4. Que los alimentos no estén junto con los matenales de limpieza.
15. Las ventanas deben tener telas metalicas, de manera que no entren gatos, perros, roedores, etc.
16. Confeccion de minutas variadas y balanceadas.

17. Porciones de comida sean servidas, segin la edad, sexo, peso y tamafio del beneficiario y de acuerdo a la indicacion
especialista en nutricion y dietética, segin sea el caso.

B. PEDAGOGICA
Elementos o estdndares supervisados en el drea

1. Plan Didictico, el cual debe contemplar los objetivos establecidos en el Programa de Ministerio de Educacién
{Programa de Educacion Bdsica General para Nifios de 4 y 5 Afios) y de la Universidad de las Américas (Guia Técnica de
Estimulacion Temprana de 0 - 6 afios).

2. El ambiente promueve la motivacion, participacion activa e interés de los niftos(as).

3. Realiza un recorndo por area, para verificar la correlacion entre el plan presentado; se revisa plan didactico y el
ambiente preescolar (materiales utilizados, personal idéneo, etc.) y otros documentos técnicos.

4. Dinamica utilizada entre parvulos y docentes, relacion entre docentes y padres de familia.

5. Material did4ctico utilizado, de acuerdo a las edades, intereses, necesidades y cultura de los nifios(as).
6. Caracteristicas del material didactico.

7. Metodologia y técnica que utiliza el docente a nivel de su grupo.

8. Personalidad del docente en cuanto a tono de voz, apariencia personal, estado de salud, dominio del tema, dominio de si
mismo(a), modales, motivacion adecuada, comunicacion con el alumno.

9. Organizacion de los diferentes rincones de trabajo o de inteligencia multiple y observa si se logran los objetivos
esperados,

10. Organizacion y utilizacion del tiempo para el desarrollo de las actividades curriculares, tomando en consideracion las
edades de los nifios(as).

11. Condiciones del ambiente fisico de la estructura y verifica si éste es el adecuado para impartir clases (ventilacion,
claridad, espacio, techo, drea exterior, ventanas, elc.),
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12. La motivacién del personal operativo, docente y administrativo del Centro, con el propdsito de mejorar y fortalecer el
programa. Se enfatiza en la ética moral y profesional.

13. Organizan giras de observacion entre Centros Parvularios, a nivel local y provingial, con el proposito de intercambiar
€xperiencias, conocimientos, e intercambiar nuevas tecnologias; ademas, reforzar la integracion entre docentes y personal
administrativo de las diferentes areas.

14. Se brinda asesoria y seguimiento al Director(a) del Centro, sobre las debilidades y fortalezas del programa, para
realizar los ajustes necesarios.

15. Desarrollo de reuniones-talleres periddicas, con el propésito de evaluar y asesorar al personal docente y
administrativo, sobre ¢l desarrollo del plan pedagogico y el adecuado funcionamiento del COIF.

16.] La Administracion del COIF tiene la responsabilidad de hacer cumplir al padre, madre, tutor o persona responsable
del nifio(a), los deberes y obligaciones establecidos en el Reglamento Interno de los Centros Parvularios.

17. Realizacion de actividades para motivar al personal docente, como actos de reconocimiento y Dia del Maestro.

18. Se brinda asesorfa y seguimiento al Director(a) del Centro, sobre las debilidades y fortalezas del programa, para
realizar los ajustes necesarios,

19. Responsables directos de nivel pedagdgico por grupos de infantes:

Cuadro N” |, Responsables Directos de Nivel Pedagogico por Grupo de Infantes
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Rango de
Nivel Pedagégico Edades en
Aios

Cantidad de | Responsables
Niiios(as) de Area

1 maestro + 1

Lactantes 0-1 5-7 ]
asistente

1 maestro + 1

Maternal A 1-2 7-9 )
asistente

Maternal B 2-3 0.1 | !masstror]

asistente
+

Maternal C 3-4 12-15 | maestro + |
asistente
+

Pre-Jardin 4 15-20 l ma'estro 1
asistente

C. SOCIAL
Elementos o estindares supervisados en el drea

|. Existencia de un expediente por nifio(a), el cual contenga la "Formmlario de Ingreso” (Formulario Num.1) y la
"Evaluacion Social” (Formularie Nim.2), referente a la condicién econémica, cuadro familiar, relaciones famihares,
tipo de vivienda, salud, escolaridad, etc.

2. Antecedentes de atencion psicologica y psiquidtrica.
3. Razones por las cuales ingresa el nifio(a) al COIF,
4. Comportamiento del nifio(a) en el area de clase.

5. Seguimiento a través de visitas domiciliarias, con el propésito de verificar la condicion en que convive el nifio
(privacidad, ambiente fisico, luz apropiada, nutricion, aseo y limpieza de la vivienda),

6. En casos especiales se busca ayuda profesional externa, con el propésito de brindar apoyo al hogar del nifo (Informe
Social). Realiza coordinacion interinstitucional.

7. Realizar investigaciones sociales, cuando se detecten situaciones de maltratos.

8. El trabajador Social de los Centros de Orientacion Infantil y Familiar Comunitarios o de las Regionales, realiza una
evaluacion socioecondmica familiar anualmente a los beneficiarios, para medir el mejoramiento econdmico de la familia y
tomar las medidas necesarias.

9. Establecer por expediente, registro de visitas y asistencia de los padres, a las convocatorias a reuniones, talleres,
serminarios u orientaciones. El expediente se mantiene actualizado.

D. PSICOLOGICA

El apoyo de psicologia se brinda segun la necesidad del Centro de Orientacién Infantil y Familiar (COIF). Cuando se
detecta afectacién psicoldgica de un nifio(a), el docente lo refiere al Trabajador Social y éste a su vez a las entidades
correspondientes de la comunidad donde esta ubicado el Centro, quienes realizan la investigacion respectiva y tratamiento
psicologico,
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El psicologo(a) del MIDES, acude a los COIF cuando se le solicita para atencion de una situacion especial, en la cual se
vea afectado el nifio(a).

Dentro de su Programa de Educacién inicial, el MIDES debe satisfacer las necesidades de una manera eficiente y eficaz
para el desarrollo sano del nifio(a) y la familia en cada COIF, ya que la deteccion temprana y oportuna observadas dentro
del desarrollo de las personas, puede ayudar a prevenir posteriores dificultades de aprendizaje y crecimiento.

Como parte de la supervision, el MIDES debe asegurar que se de un proceso de canalizacion eficaz del personal del
servicio de apoyo (instituciones de la comunidad).

Elementos o estindares supervisados en el rea
1. Seguimiento que brinda el docente al nifio y familia afectada.
2. Educacién profesional del docente, respecto a necesidades de un desarrollo sano del nifio(a) y las familias.

3. Seguimiento que brinda el COIF, respecto al apoyo que debe brindar el Trabajador Social de las instituciones que hayan
dentro de la comunidad, como son: Municipio, Centro de Salud, Corregiduria, Junta Comunal, Iglesia, CSS, entre otras.

4. Que el proceso de canalizacion eficaz se logre articular, con el personal de los servicios de apoyo dentro de la
comunidad (instituciones de la comunidad).

5. Que ¢l seguimiento brindado por el MIDES, sea para mejorar ¢l funcionamiento de niflos, maestros, padres de familia y
personal del servicio de apoyo (instituciones de la comunidad).

6. La comunicacion del personal del COIF, sea efectiva y afectiva con las familias ¢ instituciones locales,

7. Que se brinde capacitacién a las familias, respecto a mejorar el conocimiento de los padres en promover y apoyar ¢l
desarrollo total del nifio(a) en areas como: afecto, nutricion, odontologfa, lenguaje, vision, audicion, maltrato, necesidad
de medicamentos, comunicacidn, cuidado y atencion de personas con necesidades especiales, etc,, ya que esta labor es en
conjunto, tanto del docente como de la familia.

8. Los estandares de caiidad de nutricion, atencion social, estructura, pedagogia y administrativos, funcionen
eficientemente y que sean optimos, de manera que no ocurran afectaciones psicolégicas por carencia de uno o mas de
ellos,

9. De acuerdo a las supervisiones realizadas, puede recomendar el incremento de personal, anexos a la estructura,
equipamiento y compra de alimentos, de manera que se hagan los presupuestos acordes con las necesidades reales de los
COIF, entre otros, ya que con ¢l acondicionamiento de éstos, se logra el estado psicolégico ideal de los beneficiarios.

Nota: La supervision psicolégica se realiza dos veces al afio.
E. ADMINISTRATIVA

La supervisiéon administrativa consiste en dar seguimiento a los Centros de Orientacién Infantil y Familiar (COIF),
respecto a estructura y calidad del servicio. La Administracion del COIF debe trabajar en estrecha coordinacién con la
Direccion de Servicios de Proteccion Social. El trabajo en equipo en el Centro debe ser con todo el personal profesional y
operativo.

Cuando el COIF Comunitario administrado por el MIDES tenga necesidad de algan bien, debe solicitarlo a través de la
Solicitud de Bienes y Servicios.

Elementos o estindares supervisados en los COIF

1. Cada Centros de Orientacion Infantil y Familiar (COIF) debe contar con dos libros contables, el Auxiliar combinado y
Diario combinado. Al presentarse el personal del MIDES, verifica los ingresos y gastos del Centro y corrobora que siguen
los controles.

2. Manejo del subsidio que suministra el MIDES (Fondo COIF).
3. Que las mensualidades concuerden con la cantidad de nifios matriculados.

4. Que la documentacion contable no tenga tachones ni borrones, con el propésito de evitar alteraciones.

5. Que los informes mensuales presenten el saldo del Banco a la fecha y que concuerde con el saldo en libros.
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6. El personal que est4 en planilla del MIDES, cumpla con las disposiciones del Reglamento Interno.
7. Asistencia de padres de familia, a las reuniones programadas por el Centro.

8. Existencia de Custodio (Agente de Seguridad).

9. Verifica que el personal profesional y operativo sea idéneo para la atencién de nifios(as).

10. Cantidad de nifios(as) hijos de servidores del MIDES.

11. Los estindares de calidad de nutricion, alencién social, estructura, pedagogia y administrativos, funcionen
eficientemente y sean Optimos.

12. De acuerdo a las supervisiones realizadas, puede recomendar el incremento de personal, anexos a la estructura,
equipamiento y compra de alimentos, de manera que se hagan los presupuestos acordes con las necesidades reales de los
COIF.

Nota: En los COIF Privados y Gubernamentales, la supervision administrativa se realizard para dar seguimiento, al
cumplimiento de los requisitos establecidos en este manual.

F. ESTRUCTURA
Elementos o estandares supervisados en el drea
1. Ubicacion del Centro.

2. Puertas, ventanas y cerrajeria sean de material retardante al fuego. Las normas son NFTA. Deben contener mirillas. Las
externas o principales

3. Los corredores o pasillos deben tener 1.20 metros de ancho como minimo.

4. Pintura que cubre las paredes internas del Centro; deben estar libre de plomo y mercurio y debe ser antihongos. Los
colores interiores deben ser de acuerdo al uso que se de al area y relacionados.

5. Que los pisos tengan baldosas y en los baflos y cocinas azulejos en las paredes.

6. Cuadro de medicion, referente a que ¢l medidor debe estar en buen estado y verifica el inlerruptor principal para
verificar la capacidad de carga eléctrica.

7. Panel de distribucién de energia. Se realiza una medicion de las barras del panel de distribucién, para verificar el
balance del mismo. Verifica la conexidn a tierra del sistema eléctrico.

8. Alimentacion eléctrica es adrea o subterranea.

9. En la parte interna verifica las luminarias, si cuenta con la cantidad necesaria, segun cl cspacio.

10. Estado de los tomacorrientes e interruptores.

11. La cantidad de equipo eléctrico y electrénico que utilizan, para evitar sobrecargas en el sistema.

12. Estado o condicion de tuberias, cableado y molduras.

13. Existencia de lamparas de emergencia y detectores de humo y que estén ubicados donde corresponden.
14. Tipo de acondicionadores de aire (ventana, split o central),

® Screcomienda eliminar los de ventana,
® Serecomnienda que los split sean de alta eficiencia(EER) superior a 10,

|5. Instalacion de la tuberia del drenaje, forro de la tuberia de enfriamiento y la ubicacion del compresor de los
acondicionadores de aire.

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

17. Instalacion de los acondicionadores de aire, de manera que cuente con todas las instalaciones eléctricas, para la
proteccion del sisterna.
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18. Dispositivos o accesorios eléctricos a instalar; debe cumplir con las normativas del NEC (codigo eléctrico nacional o
NFPA70), bajo los estandares UL.

19. Ubicacidn de extintores. Se recomienda que por Centro haya el tipo ABC y otro en Ja cocina tipo K.
20. Condicién y estado del techo (cielo raso), soporte techo, columnas y vigas, etc.
21. Area minima requerida para ¢l interior de un COIF:

Cuadro N° 2. Area Minima requerida recomendada por area dentro de un COIF

Cupdry N® 2, Aren Minima requerida ndiadi por frew dentro de un COIY

Aren Min,
Salu o Sitio de Instwlacion | (w))/ Uso del Arca
e = o enim I“‘.nu
Arca de Juegar | xlerior Responde a un dirch virde :lhicrtla,
Fquipada 7 uipade  oon  juegos  sepin
) Tequerinmientos estiablecidas
Considera e drea  minima |
requerida sgin les condiciones
Comedor iMaterhal A y I} ) 1.1 culturales  locales pam  Ia
pobdacion  de  caminadores v
; paevulos
Consickers ol drea  minima
Cemedor (Maernal O 2 requerids segun |es eondicioncz
Pre-jardin) “ culturales  locales  parn  la
. poblaciin de pre-jardin v jardin_
. Fiste nexqaerimicnio os sodo para los
Raly | actantes 22
i salns d lnotanics
. + Biste reguerimientd &4 solo para las
ht it E LR ¢ .
wida Matt"i‘“ . ! salas che caminudunes (Maternal A)
E:ste requerimiento ex silo parg [ax
Sakin Mate;
| Dken Mateml 3 | salan ce pirvukos (Mutermal )
! . Esée requoerlmiento e silo porit lus
Saldn Maternal C 44 ;
Ak Malernal C suly de pre-jerdin (Mateenal C)
- Iste requerismicnto cx sélo para las
Sulbon Pro-jardin 5 salas de Prasardin
Cacing 0.4 Es‘l:‘ mumilﬂlel:‘t; es amplio para
L cualquice p }

Criterios Minimos que Considerar para Ubicar a Nivel Micro, en un Centro de Orientaciéon Infantil y Familiar
(COIF)

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

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

2. Seguridad: Los centros no podrdn estar dentro de zonas inundables, a lado o cerca de rios, lagos, playas o cuerpos de
agua que polencien riesgos para su vida; a lado de sitios con gran potencial de incendio; sitios propensos a estar llenos de
basura, depdsitos, sitios de ventas de licor; burdeles ¢ instalaciones similares. En 4reas donde las corrientes naturales de
aire lleven cualquier tipo de contaminante producto de la industria, aunque de encuentren en los estdndares permitidos; a
lado de comercios de alto trdnsito vehicular, aeropuertos o vias muy transitadas donde se permitan velocidades superiores
a los 20 km/h, Tampoco podran ubicarse a lado o cerca de sitios potenciales a deslizamientos, o no certificados como
seguro por el Sistema Nacional de Proteccién Civil, la Universidad Tecnolégica de Panama o una Oficina de Seguridad
del Cuerpo de Bomberos. De igual forma, a lado de sitios de mediacién de pleitos o custodia de personas detenidas.

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

4. Servicios Pablicos: Las instalaciones deben funcionar en sitios donde exista facilidades de agua, agua residuales,
desagiies de aguas pluviales, servicios de aseo y electricidad. Estds condiciones podran evaluarse para los casos ubicados
en zonas rurales por algiun profesional idéneo. Los servicios de comunicacion podran obviarse de comprobarse la
presencia de medios inalimbricos.
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5. Cercania a Centros de Salud: Por los servicios que se exigen en los Centros, los mismos deben estar ubicados cerca
de un Centro de Salud, Hospital o Clinica que pueda dar un servicio ripido de ser requerido. Este criterio no sera
considerado de existir alguna clinica interna en la instalacién, o serd reconsiderado dependiendo de la existencia de
facilidades como enfermerias.

V. PROCEDIMIENTOS
A. Supervision de Apertura de un Centro de Orientacién Infantil y Familiar (COIF)
1. Persona Natural o Jurfdica

® La persona natural o juridica entrega el memorial al Ministro(a) de Desarrollo Social o Direccién Provincial del
Ministerio de Desarrollo Social (MIDES), con copia a la Direccidn de Servicios de Proteccién Social. Ademas,
presenta los requisitos, previamente solicitados.

2. Direccién de Servicios de Protecciéon Social
® Recibe, revisa y transfiere al Departamento de Estdndares de Calidad de los Servicios Sociales.
3. Departamento de Estandares de Calidad de los Servicios Sociales

® El Supervisor(a) designado recibe, verifica el expediente, coteja de manera que el solicitante curmpla con todos los
requisitos exigidos. Esta revision la realiza aproximadamente en cinco (5) dias laborables.

® Coordina con el solicitante telefénicamente, para realizar la inspeccién fisica del local y arca.

® Realiza la inspeccion, en la cual verifica que la estructura y drea, cumplan con todos los requisitos exigidos por el
MIDES.

® Prepara un informe de la inspeccion y junto con el expediente refiere al Director(a). Estc tramite debe realizarse en
no mas de diez (10) dias laborables aproximadamente.

4. Despacho del Director(a)

® El Director(a) o quien él (ella) delegue, revisa, coloca Visto Bueno a la Resolucién y remite junto con ¢l expediente
al Despacho del (la) Ministro(a), para su firma. Este tramite debe ser atendido en tres (3) dias habiles
aproximadamente,

5. Despacho del Ministro(a)

® Recibe, revisa, firma la Resolucion y remite a la Direccion de Servicios de Proteccién Social, Departamento de
Estdndares de Calidad de los servicios Sociales. Este tramite debe ser atendido en tres (3) dias habiles
aproximadamente.

6. Departamento de Estdndares de Calidad de los Servicios Sociales

® Recibe, revisa que ¢l expediente contenga las firmas correspondientes; notifica telefdnicamente al solicitanle, para la
entrega formal de la Resolucion en la Institucion.

7. Persona Natural o Juridica

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

Notas:

¢ Cuando el Supervisor(a) revisa la Solicitud de Apertura de un COIF y verifica que el solicitante no cumple con todos
los requisitos exigidos, prepara una nota que firmara el Director(a), en la cual le comunica su incumplimiento; le
entrega el original y archiva una copia en el expediente que abrird al solicitante.

® La Direccion de Servicios de Proteccion Social supervisa a los COIF, tres (3) veces al afio y de manera sorpresiva.

® En la Direccién de Servicios de Proteccién Social, debe permanecer un expediente de cada COIF y en los COIF debe
existir un expediente de cada beneficiario.

MAPA DE PROCESO
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B. Supervision del Cumplimiento de los Estiandares de Calidad
1. Direccion de Servicios de Proteccién Social

® Segun cronograma y plan de trabajo, autoriza la gira de supervision y remite al Departamento de Estandares de
Calidad de los Servicios Sociales.

2. Departamento de Estandares de Calidad de los Servicios Soclales

® El Supervisor(a) organiza la gira de supervision, tomando en consideracion los estandares a cvaluar, segan el
formulario referente al drea profesional que le corresponde supervisar.

3. Centro de Orientacion Infantil y Familiar

® El Administrador(a), personal docente, administrativo u operativo, suministra la informacion solicitada y de tener
inquietudes, las manifiesta al Supervisor(a) mientras éste realiza el recorrido del area.

4. Departamento de Estindares de Calidad de los Servicios Socinles

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

5. Direccién de Servicios de Proteccidén Social

® El Director(a) revisa, evalua, refrenda o coloca Visto Bueno y dependiendo del contenido ¢ importancia, lo remite a
las instancias correspondientes mediante memorando.

Nota: La supervision a los Centros de Orientacion Infantil y Familiar (COIF) se realiza tres veces al aflo y debe estar
presente un profesional de la docencia.
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C. Atencion de Denuncias

Las denuncias que recibe la Direccién de Servicios de proteccion Social (DISPROS), pueden ser telefénicas o personales.
Este Departamento cuenta con un Equipo Interdisciplinario para la atencion de las denuncias recibidas, el cual es
coordinado por el Departamento de Estandares de Calidad de los Servicios Sociales, por servidores del rea de Pedagogia,
Nutricion, Psicologia, Arquitectura o Ingenieria, Trabajo Social y las Direcciones Operativas de Niffez, Adolescencia y
Adopciones, Mujer y Politicas Sociales, segin corresponda la denuncia. Ademas, cuenta con el apoyo del Centro de
Orientacién y Atencién Integral (COAL), el cual atiende cualquier tipo de denuncia las 24 horas del dia, a través de la
linea telefénica 147,

1. Denunciante

® Realiza la denuncia personal o telefonicamente (anénima o conocida), a la Direccion de Servicios de Proteccion
Social.

2. Direccion de Servicio de Proteccion Social

® FElservidor que conleste la llamada o atienda al denunciante, llena el formulario "Denuncia” (Formulario Num.3),
en el cual especifica el tipo de denuncia realizada y transfiere al Abogado(a) o Asistente.

3. Abogado(a) o Asistente

® Abre ¢l expediente y organiza la supervision con el equipo interdisciplinario que intervendré cn la supervision de
acuerdo al perfil de la denuncia. Prepara expedientc.

4 Equipo Interdisciplinario
® Realiza la supervision, con el Equipo Interdisciplinario correspondiente (Pedagogia, Nutricion, Psicologia,
Arquitectura o [ngenieria, Trabajo Social y las Direcciones Operativas de Niflez, Adolescencia y Adopciones, Mujer

y Politicas Sociales).
® Prepara un informe detallado de la supervision e investigacion realizada; remite al Abogado(a) o Asistente.

5. Abogado(a) o Asistente
® Recibe, revisa el informe, lo coloca en el expediente y transfiere al Director(a).

6. Director(a) de Servicio de Proteccién Social

® Recibe, revisa y remite el expediente al Despacho Superior para la toma de decisiones correspondientes a seguir
(suspensidn, recomendaciones, cancelacion del servicio, entre otras), con base a las evaluaciones y pruebas
presentadas.
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Nota: El Expediente debe contener la siguiente informacion: Copia de la denuncia, las pruebas presentadas, el informe de
supervision, las notas emitidas a las instituciones competentes segan sea el caso, citaciones a las partes, entrevistas con las
partes, entre otras. Ademas de las pruebas presentadas y la decision que se tome.
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D. Citacién por Incumplimientoe de Requisitos, Leyes, Decretos y Normas

La citacion por incumplimiento de Requisitos, Decretos, Leyes y Normas, se le hace al Administrador(a) o responsable
del Centro de Orientacién Infantil y Familiar (COIF). Estas pueden darse mediante el proceso de supervision o por
denuncias de la comunidad, por las siguientes razones:

® [ncumplimiento de requisitos establecidos en este manual.

® Incurmnplimiento de Estandares de Calidad establecidos en este manual,

® Incumplimiento al Decreto Ejecutivo Nam. 30 de 13 de agosto de 1999, "por el cual se dictan normas para la
apertura y funcionamiento de los Centros de Orientacion Infantil y Familiar”.

® [ncumplimiento de Ley Nam. 3 de 17 de mayo de 1994, por la cual se aprueba el Codigo de la Familia".

® Incumplimiento de la Convencion de los Derechos del Nifto(a),

1. Departamento de Estindares de Calidad de los Servicios Sociales

® Al presentarse el equipo de supervisién al COIF y al detectar ¢l incumplimiento, llena el "Formulario de
Citacion" (Formulario Num.4) y entrega al Administrador, ¢n ¢l cual especifica la fecha y hora en que debe
presentarse a la Direccion de Servicios de Proteccion Social. Si la falta es muy grave, la cual atente contra la
integridad del nifio(a), se refiere a las autoridades competentes.

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

2. Despacho del Director(a)

® Recibe, revisa, coloca Visto Bueno y devuelve al Supervisor(a), del Departamento de Estindares de Calidad de los
Servicios Sociales.

3. Departamento de Estindares de Calidad de los Servicios Socinles
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® En la fecha sefalada, el Supervisor(a) atiende al Administrador(a) del COIF; le informa sobre el procedimiento que
se aplica en estos casos y se le entrega copia del informe confeccionado.
® El Supervisor(a) coordina y da seguimiento al COIF, para la préxima visita.

4. Centro de Orientacién Infantil y Familiar
® Realiza los ajustes necesarios para el mejor funcionamiento del Centro,
5. Departamento de Estindares de Calidad de los Servicios Sociales

® El Supervisor(a) se presenta por segunda vez al COIF y verifica.

#® Si las inconsistencias fueron corregidas, se deja constancia por escrito que se subsand.

® 5i las anomalias persisten, le comunica al Administrador(a) que se le expedira un llamado de atencidn por escrito y
llena el "Formulario para Subsanar” (Formulario Nam.5), en el cual se indican las faltas en que ha incurrido
nuevamente e indica en qué termino de tiempo debe subsanar. Ambos documentos seran entregados después que el
Director(a) los firme.

® El Supervisor(a) redacta la nota de llamado de atencién y junto con el formulario de subsanacion, refiere al
Director(a), quien firma y devuelve al Supervisor(a).

6. Centro de Orientacion Infantil y Familiar

® El Administrador(a) recibe por parte del Supervisor(a), el Informe de Subsanacion y Nota de llamado de atencion. Se
le comunica, que se le dara el seguimiento adecuado para que no incurra en los mismos, $i al término del plazo
establecido continda incumpliendo, se le informa el cierre inmediato y procede segun lo establecido en ¢l presente
manual,
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E. Cierre por Incumplimiento

El cierre de un Centro de Orientacién Infantil, ocurre por casos graves como son, la reincidencia en las siguientes
causales:

® Incumplimiento a requisitos establecidos en este manual.

® Incumplimiento a estindares de calidad establecidos en este manual.

® [ncumplimiento al Decreto Ejecutivo Num. 30 de 13 de agosto de 1999,

® Incumplimiento a los Derechos de la Nifiez, segan la Convencidn de los Derechos del Nifio.
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1. Departamento de Estandares de Calidad de los Servicios Sociales

® Al confirmar el incumplimiento en todas las fases a partir de la citacién, el Supervisor(a) prepara memorando
dirigido al Ministro(a), en el cual solicita el cierre inmediato del COIF; especifica ademas, las causales por las cuales
lo solicita.

® Confecciona la Resolucion de Cierre y transfiere junto con los antecedentes y memorando al Director(a).

2. Despacho del Director(a)

® Recibe, revisa, firma el memorando, otorga Visto Bueno a la Resolucion y remite al Despacho del Ministro(a) para la
firma respectiva, junto con el expediente.

3. Despacho del Ministro(a)

® Recibe, revisa los antecedentes y firma la Resolucién de Cierre. Dependiendo de las causales por las cuales se
solicita el cierre, remite el caso a las instancias competentes correspondientes.

Notas:

® A este cierre debe asistir el Supervisor de la Direccion de Servicios de Proteccidn Social. El cierre por
incumplimiento, estd basado en el Decreto Nam. 30 de 13 de agosto de 1999.

® (uando el cierre sea voluntario el Administrador(a) o responsable del Centro, traera consigo nota en la cual explique
los motivos del cierre, el Aviso de Operacion (Ministerio de Comercio e Industrias) y la cancelacion del mismo.
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MINISTERIO DE DES ARROLLOD SOCIAL
Direccién de Servicios de Protecdén Soagal

FORMULARIO DE INGRE 20
Fecha:
Nombre dal Centro:
I. DATOS GENERALES
Nombre Completo del Nifio{a):
Facha de Nacinmiento: Edsdcumplide: =
Sexo: ___ Teléfono Nam : Cel

N, de Seguro Social:

Lugar de Naciruenio

Direccion Residencial

Nivel que cursa: Lactante D Maternal I:'Pl't]ﬂ'dh B

Razsn por la cual solicita el ingreso de1 nifio{a) al COIF:

Qué espera del COIF

IL. INFORMA CION FAMILIAR

Nombre del Padre:
Nira. Cédula: Estado Civil:
Ocupacion:
Nombre de la Empresa:
Teléfono del Trabajo: Cel. __ TelRes _ -
Salario: Horaxio de Trab.:
Observacionas:

Nombre de la Madre:
Nim. Cédula: Estado Civil:
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Ocupacidn:
Nombre de la Empresa;
Teléfono del Trabajo: Cel Tel. Ras.

Salario: Horario de Trab

Observaciones:

Nombres de las personas autorizadas pare retiray el nifio(a), en cago de wrgencia

Nombre:
Pareniesco: Tsl:
Nombre
Parentesco: Tel:
Composicion Familiar:
Nembre Fdad Parentesce Eduacbin Ocupacién

[II. CONDICION DE SALUD DEL NINO(A)

1. Condiciones del rafio(a) al nacer
a. Embarazo controlado  Si__ No___
Por qué no?
b. Presentd problemas durante el embarazo? S5i_ No_
Cual?
¢. Tuvo pario prematuro? Si No__

2. Vacunacidn: completa Incompleta

3. Tipode Sangre:

4. Peso:

5. Talla

6. Control Midico
Centro de Salud ___ Css - Owos__
Especificar

7. Alsrgias enel Niflo(a)
a. Asmético Si HNo
b Penicilina Si No
¢ Mansco 51 No
d.Yodo 51 No

., [/rl
ME
L R
LAY
* R 7
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¢ Sulfa Si No
f Merthilate 5i No
g Aspirina Si No
h.Citricos Si No
1. Laciosa Si No
). Otras 5i No.
8. Recbealgin tipo de tratarienio? Si No
9. Conqué frecuencia toma los mismos?

10. Medicamantos que estd tomando y dosis:

{1, Enfermedades comunes ocumdas:
s MEma
b Rubeola (pelusa)
¢ .Paperas
d.Sarampon
e Varicela
f Convulsiones
g Tosferina
h Hepatitis
1. Amebiasis
. Me ningitis
12, Operaciones Efectuadas
a Apendicitis
b Amigdalas
¢ Adenoides

d Herma
e Otras

13 Accidenms sufridos:

14, Recomandaciones v Sugerencias:

15. La informacion fue suministrada por:

Observacio nas del Trabajador Social:

Neta: Es importante traer adjunto a este formulanio, la Tanet de Control de Vacunes del nifio(a).
Esquema Nacisnal de Vacunaciin, segin gropes de edad;

Hepatitis B: Recién nacidos
BCG. Recién nacidos
Polio: Recién nacidos, dos, cuatro v seis meses, 15 meses v
enire cuatto y seis afios.
Pentavalents Doe, coatro yeeis weses 15 meses.
Sarampidn: Nusve mases de eded.
DPT: Entre cuatio y swis afios.
Triple Viral (MIVIR 0 SPR) 15 moses de acad.
FORMULARIO DE INGRESO

ORIGEN: Direccion de Servicios de Proteccién Social.

OBJETIVO: Llevar el control de antecedentes del nifio(a), para poder brindarle la atencion adecuada.
CONTENIDO:

1. Fecha: Fecha del ingreso al Centro.

2. Nombre del Centro: Anotar el nombre correcto del Centro.

//
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I. Datos Generales

3. Nombre Completo del

Nifio: Anotar el nombre completo del nifio(a).

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

Sexo, Teléfono, Cel.: Anotar en ¢l espacio correspondiente el sexo del Nifio(a), teléfono y celular del padre, madre, tutor o
persona responsable del nifio(a).

6. Numero de 8. S.: Numero de Seguro Social det Nifio(a).

7. Lugar de Nacimiento: Especifique, Corregimiento, Distrito y Provincia.

8. Direccion Residencial: Anotar la direccion correcta donde vive actualmente.
9. Nivel que Cursa: Anotar en el espacio correspondiente.

10. Razén por la Cual

Solicita el Ingreso del

Nifio(a) al COIF: Razones reales que motivan el ingreso del nifio(a).

11. Qué Espera del COIF: Anotar sus expectativas o lo que espera el COIF le brinde.
IL Informacién Familiar

12. Nombre del Padre: Anotar ¢l nombre del padre del nifio(a).

13. Nimero de Cédula: Anotar el nimero de la cédula de identidad.

14. Estado civil: Anotar su estado civil.

15. Ocupacién: Anotar su la ocupacion que desarrolla en su puesto de trabajo.
16. Nombre de la Empresa: Anotar la empresa o entidad donde labora.

17. Teléfono: Anote en el espacio correspondiente nimeros solicitados,

18. Salario y Horario: Anote su salario y horario de labores.

19. Observaciones: Anote aqui cualquier observacién adicional.

20. Nombre de la Madre: Anotar el nombre del padre del nifio(a).

21. Namero de Cédula: Anotar el numero de la cédula de identidad.

22. Estado civil: Anotar su estado civil.

23. Ocupacién: Anotar su ja ocupacion que desarrolla en su puesto de trabajo.

24. Nombre de la Empresa: Anotar la empresa o entidad donde labora.

25. Teléfono: Anote en el espacio correspondiente nimeros solicitados.

26, Salanio y Horario: Anote su salario y horario de labores.

27. Observaciones: Anote aqui cualquier observacién adicional,

28. Nombres de las personas Anotar el nombre de dos personas, que usted autoriza para el

Autorizadas para retirar retiro de su hijo, en caso de urgencia. En el Cuadro siguiente,

el Nifio(a), en caso de llene segin corresponda.
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Urgencia:

I11. Condicién de Salud del Nifio(a). Condiciones del Nifio(a):

29. En las preguntas del 1 al 15, llene cuidadosamente los espacios seguin corresponda.
30. Observaciones del Este espacio serd llenado por ¢l Trabajador Social.

Trabajador Social:

DISTRIBUCION:

Original: Administracion del COIF.

1ra, copia Direccion de Servicios de Proteccidn Social.

[ N
mldes Fomdari Nim 2
o —_—g REPUBLIC A DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Direcaidn de Servicios de Proteccion Social
EVALUACION SOCIAL
Nombre del Centro.

Fecha: Hora

I. DATOS GENERALES
1. Nombre Completo del Nifio(a):

2. Fecha de Nacimento: Eded Cumphida:

3.5exo . 4 Teléfono Nam.: 5.Cal:

7. Niim. de Seguro Social:

8. Lugarde Nacimiento:

9. Direccién Residencial:

10. Condicién de Admisién: Primers vez Ds:;amm [:] Reingzeso |:]

11. Nombre del Padre:

12. Nim. Cédula: 13. Estado Civil:

14. Ocupacion:

15. Nowbre de la Empresa:

16. Tel. del Tmbajo: __ _ 17.Cel. __ 18. Tel. Res.__ _
19. Salario: 20. Horario de Trab .

Cbservaciones:

21. Nombre de 1a Madm:

22. Nim. Cédula: 23 Estado Cval:

24. Ocupacidn:

26. Nombre de la Empresa:

27. Tel del Trabajo: _ R Cel _ 2 Tel Res _ —_—
30. Salario: Horario de Trab

Chservacio nes:
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0. COMPOMICION FAMILIAR DEL HOGAR
. Dombre  Eded Farentosce Ednencion Creupucidn

Cbservaciones L. -

Descripeion de las Relaciones Familiares:

Hi.  ASFECTOS

DE SALLD

I¥. ANTECEDENTES DE ATENCION SOCIAL, PSICOLOGICA O PSIQUIATRICA
Si . No _ Expligue: o .

¥.  ANTECKDENTES LEGALES
Ni Ne Fxpligue:

VI.  DIAGNOSTICO

Labor del Téenico:

R At ¢ In Situncion Pros .

¥Il. FLAN A SEGUIR

Nombee ) Firm

Codigo N,

EVALUACION SOCIAL
ORIGEN: Direccion de Servicios de Proteccién Social.
OBJETIVO: Llevar el control de antecedentes sociales(a), para poder brindarle la atencion adecuada.
CONTENIDO:
1. Nombre del Centro: Anotar el nombre correcto del Centro.
2. Fecha y Hora: Fecha y hora del ingreso al Centro.
1. Datos Generales:
3. Nombre Completo del
Nifio: Anotar el nombre completo del nifio(a).

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

Sexo, Teléfono, Cel.: Anotar en el espacio correspondiente el sexo del Nifio(a), teléfono y celular del padre, madre, tutor o
persona responsable del nifio(a).

6. Numero de 8. 8. Numero de Seguro Social del Nito(a).

7. Lugar de Nacimiento: Especifique, Corregimiento, Distrito y Provincia.

8. Direccion Residencial: Anotar la direccion correcta donde vive actualmente el nifio(a).
9. Condicion de Admisién: Anotar en el espacio correspondiente.

10. Nombre del Padre: Anotar ¢l nombre del padre del nifto(a).

1. Numero de Cédula: Anotar el nimero de la cédula de identidad.

12. Estado civil: Anotar su estado civil.

13, Ocupacion: Anotar su la ocupacion que desarrolla en su puesto de trabajo.
14. Nombre de la Empresa: Anotar la empresa o entidad donde labora.

15, Teléfono: Anote en el espacio correspondiente nimeros solicitados,

16. Salario y Horario: Anote su salario y horario de labores.

17. Observaciones: Anote aqui cualquier observacion adicional.

18. Nombre de la Madre: Anotar el nombre del padre del nifio(a).

19. Numero de Cédula: Anotar el niimero de la cédula de identidad,

20. Estado civil: Anotar su estado civil.

21. Ocupacion: Anotar su la ocupacién que desarrolla en su puesto de trabajo.
22. Nombre de la Empresa: Anotar la empresa o entidad donde labora.

23. Teléfono: Anote ¢n el espacio correspondiente numeros solicitados,

24, Salanio y Horario: Anote su salario y horario de labores.

25. Observaciones: Anote aqui cualquier observacion adicional.

II. Composicién Familiar del Hogar

26. Llene el cuadro familiar.

27. Observaciones: Anote aqui las observaciones respecto a la familia u hogar.
II1. Aspectos de Salud

28. Anole en este espacio todo lo referente a la salud del nifio(a).

IV. Antecedentes de Atencidn Social, Psicolégica o Psiquidtrica

29. Conteste Si o No y Explique.

V. Antecedentes Legales

30. Conteste Si o No y Explique.

V1. Diagnéstico

31. Labor del Técnico: El Trabajador Social o profesional correspondiente, anotard su evaluacidn final,

32. Recomendaciones de la
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Situacion Presentada El Trabajador Social o profesional correspondiente, anotaré las recomendaciones pertinentes al ¢aso

atendido.

VIL. Plan a Seguir El profesional que correspondiente anotar4 el plan a seguir, una vez haya recopilado ia informacion

social, psicologica y psiquiatrica solicitada.

33. Nombre y Firma: Anotar ¢l nombre y firma (quien hace la evaluacién).
DISTRIBUCION;

Original: Administracion del COIF,

Ita. copia Direccion de Servicios de Proteccion Social.

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Dineecion de Servicios de Proteccion Social

DENUNCIA
Ndwero!

Fovha:
Hara:

I, DATOS GENERALES DEL(L.A)/ DENUNCIANTFE

Viadio e Regopeion:

Teleranicamentt Personal Denunuia Andiima D

m I d eS Formulurio Nim, &
pmm—— REPUBLICA DE PANAMA

nombre: S SexeeF___ M
Goad: N Cidula: .
Liieocidm:
Frovincia Digirita
T Secor Calle Camegimiento
Averida Apio ‘Caa - Teldlono

0. DATOS DEL CENTRO

Nomnbre: .
Dirgociendel Centies .
Provingia Distrita
S-C\:ll'll o (_‘I"c (‘ﬂ"'ogil“il:l“o
Avenida Apin, Casa " Tekétono

Norbre el Supuesio Agiesor
Funcion que Djeroe:

Mrimera vor ["__ Seguimicnto Reincldoncie B

47
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III. TIPO DE DENUNCIA

Almentacion Deficiente
Condicidn de Salud de los Beneficiarios
Higiene del Centro

—

Hac ina miento

Malos Tratos a los Beneficiarios

Condiciones Fisicas del Centro

At ncion [nadecuada a los Bereficianos

Atencidn Inadecuada a los Famibares de] beneficianio
Deficiencia en los Métodos y Técrucas Psico-Pedagogicas
Otros

SITUACION PRESENT ADA:

OBSERVACIONES:

ACCIONE &

Firma del Denunciante Nombre del Servidor Receptor
Fecha: __ Fecha: _

DENUNCIA
ORIGEN: Direccion de Servicios de Proteccion Social.

OBJETIVO: ldentificar irregularidades en los COIF con el propésito de corregirlas y asi poder brindar un servicio
eficiente y eficaz.

CONTENIDO:

1. Fecha y Hora: Fecha y hora de recibo de la denuncia.

I. Datos Generales del(la) Denunciante

2. Medio de Recepcion: Anotar si la denuncia es telefonica, personal o anénima.

3. Nombre: Anotar el nombre del (la) denunciante.

4. Sexo: Anotar el sexo del denunciante.
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5. Edad y Num. de Cédula: Anotar la edad y Cédula del denunciante.

6. Direccion: Anotar en los espacios respectivos, la direccion completa del denunciante,
II. Datos del Centro:

7. Nombre: Anote el nombre del Centro.

8. Direccion de Centro: Anotar en los espacios respectivos, la direccion completa del

9. Nombre del Supuesto

Agresor: Anote ¢l nombre denunciado.

10. Funcién que Ejerce: Anote el cargo que ejerce el denunciado en el Centro.

11. Primera vez, Seguimiento Anote si la denuncia es por primera vez, si es seguimiento o Reincidencia: reincidencia.
I11. Tipo de Denuncia

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

13. Situacién presentada: Anote segin la denuncia ¢émo se dieron los hechos.

14. Observaciones: Anote sus observaciones (quien reciba la denuncia).

15. Acciones: Anotar las acciones administrativas que se tomardn al respecto,

16. Firma del Denunciante: Espacio para firma o nombre del denunciante.

17. Nombre del Servidor

Receptor: Espacio para nombre de quien recibe la denuncia.

18. Fecha: Anotar la fecha del recibo de la denuncia.

DISTRIBUCION:

Original: Direccién de Servicios de Proteccién Social,
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e
[mde_s , Fomuaro N 4
LELSLIRCIR N T PN N U REPUBLICA DE PA] l MA

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Direcadn de Servicios de Proteccién Social
FORMULARIO DE CITACION

Fecha: Hom

Nombre del COIF;

Responsable del COIF:

Direccion;
Provincia: Distnito:
Corregimiento: Lugar Poblado

Motivo de Citacion:

Lugar de la Cita:

Obsexy aciones:

Nombre del Supsrvisor(a) Firma

Acudid ala atadon

Nombre y Finma

Facha: Hora

FORMULARIO DE CITACION
ORIGEN: Direccion de Servicios de Proteccidn Social,
OBJETIVO: Poner al corriente oficialmente a la Administracién, respecto a las Anomalias Encontradas,
CONTENIDO:
Fecha y Hora: Fecha y hora cuando se realiza la Supervision,
Nombre del Centro: Nombre del Centro, segun la atencion que brinda.
Direccion: Ubicacion del Centro supervisado.
Provincia: Provincia a la que corresponde ¢l Centro,
Distrito: Distrito donde esta ubicado el Centro.
Corregimiento: Corregimiento donde estd ubicado en Centro,
Lugar Poblado: Lugar especifico donde estd ubicado en Centro.

Fecha de la Cita: Dia, mes y afio de la cita.

e

N )
Fiw e B 4
o ey -'t;, . ’g ‘{3 +

P A U Y i
§ et PR

\ o oA ""] /
[} S g
B v




Digitalizado por |z Asamblea Nacional

No 26243 Gaceta Oficial Digital, miércoks 18 de marzo de 2009

Hora: Hora exacta de la cita.

Supervisor;: Nombre y firma del quien realiza la Supervision.

Acudio a la Citacion: Nombre y Firma de la persona que asistio a la cita,
Fecha y Hora: Anotar fecha y hora de la cita.

DISTRIBUCION:

Original: Administracion del COIF.

Ira. copia Direccion de Servicios de Proteccién Social,

Formularic Nam. 5

m" B REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Direcadn de Servicios de Proteccién Social

FORMULARIO PARA SUBSANAR

Fecha: Hora___

Nombre del Centro de Atencion:

Thode Alnciin:  COIF [ |  Comedor| | CasaHogae [__|

ONG's:

Direccion:

Provincia: Distnto:

Conegimisnto: Lugar Foblado:

Teléfono
Moetive 2 Subsanar:

Perindo para Subsnar:

Pl Sk,

Ob sexv aciones:

Supervidor(a): Firma:
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FORMULARIO PARA SUBSANAR

ORIGEN: Direccion de Servicios de Proteccion Social,

OBJETIVO: Recabar informacion veras, con el proposito de mejorar los estandares de calidad, en los COIF.

CONTENIDO:

Fecha y Hora: Fecha y hora cuando se realiza la Supervision,

Nombre del Centro de

Atencion: Nombre del Centro, scgin la atencion que brinda.

Tipo de Atencion: Marque con gancho o cruz el servicio que brinda el Centro que se supervisa.
ONG: Nombre y tipo de servicio que brinda.

Direccion: Ubicacion del Centro supervisado.

Provincia: Provincia a la que corresponde el Centro.

Distrito: Distrito donde esta ubicado el Centro.

Corregimiento: Corregimiento donde esta ubicado en Centro.

Lugar Poblado: Lugar especifico donde esta ubicado en Centro.

Teléfono: Numero telefonico del Centro.

Motivo a Subsanar: Anotar las anomalias encontradas.

Periodo para Subsanar: El periodo de tiempo que tiene para subsanar.

Plan a Seguir: Seguimiento apropiado que se dara para que subsane,
Observaciones: Anotar las observaciones necesarias respecto al caso encontrado.
Supervisor: Nombre y firma del quien realiza [a Supervisién,
DISTRIBUCION;

Original: Administracién del COIF.

Ira. copia Direccion de Servicios de Proteccion Social.

ANEXOS

52
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REPUBLICA DEPANAMA
_ MINIS TERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Direccion de Servicios de Proteccitn Social

FICHA DE EVALUACION BE ESTANDARES BE CALIDAD
AREA NUTRICIONAL - COIF
Newnbuw dal Comsixo:
Faha: Hora:

1. Realizac idn de peso v talla de los nifios y la metodologis utilizeds.
E [ BT K [ D
I [ I

Chservaciones.

2,10l los carnds de Manipulador de Alimentos y de Salud.
E ] B R D
]

Cbservaciones.

3. Separacion de tarsas de] Manipulador de Alimentos y el Trabajadon(s) Manual.

| E B [ R 1 D 1]
l | I J

Observacionss:

4. Vestuano cormecto ¢ higiens del personal de cocina (zapatos condos, redecilis, delantal,
ufias cortas ¥ sin pintura).
E I R D
L

Observaciones:

5. Docencia continia al personal de servicio de alimentaciin, sn materia de nuircién e
higiene v manipulacién de alimentos.

E [ B T R [ Db ]
[ I 1

Chservacionss:

6. Almacenamiento y conservacién de alimentos | deros y no parecederos.
[ E [ B | R D
| [ )|

Observaciones:

7. Existencia de utensilios y squipos nacesanos en la cocine,

E B R D

Observaciones:

8. Cubiertos adecuados para los bereficiarios del programa.

E [ B [ K T b
| 1

Observaciones:

9. Espacio fisico en la cocina y comedor apropiado, pmporviceal a la cantidad de
beneficiarios.

[ & | B R T O ]

[ I i ]

Observaciones:

10. Sillae y masas apropiades pars nifios, en sl comedor v otres dreas necesarias.
{ E B R D
[ |

Chbgsrvacionas:

11. Orden ¢ higiene en la cocina y dreas aledafias (alacena, nevern, estufk, otc.).
E B )} D

Observaciones:

12. Acceso a lavamanos
[ B R | D
{ |

|| |
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13. Eliminac16n de desechos liqudos y sébdos
E B R

L]
1
Observaciones:
14. Separaciin de alimantos y material de limpisza
E B R D
Observaciones:
15. Ventanas y puerta de la coc ina, revestida con tela metdlica.
E R T
[ | |
Observacionss:
16. Minutas variadas v balanceadas por cada semana
[ E B R 1 8] |
[ —
Ohservaciones:
7 Porciones de comides servidas, se ada%um, peso, tamalio del benelicianc.
[ E T B D

Chservaciones.

Funcionamiento optimo de los estindares de calidad (nutncion, socil, estructure, pedegogie,

adrunistracion).

Recomendaciones;
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. . Ancko 2
REPLBLICA DE PANAMA
MIKESTTRIO D1 DHNARROLLO SCEIAL
Diroceian de Servicios de Proteecidn Sociel

FICHA DE EYALUACION DE ESTANDARLY DE CALIDAD

AREA PSICOLOGICA - COIF

Navabere dad Canlre:

Fuchia:

Hhorw:

I, Apayo econdmico que hr
E

n

R

1hda €] MIDES. vs puntu recibido en o COIE.
]

[

Obscrvaciones:

2. Faducecidn profesional del docente,
[ * i
| _ ! ! |

Obscrvaciones:

del persvnal del COIF oon lng ﬁmﬂlg g instituciones locales.
[ 1] TR
[

3. La comunicacidn
| i

Observacionas:

4. Personal profesional ¥ operativo iddnea para la
B 8 R

Ilﬂw_i%ﬂﬂus(ual.

Ohservaciines:

la Comunidad (Servicio de Apaya).
8]

5. Procesa de canalizaciim, von las instiluciones de
L R R

Observaciongs:

6. Seguimiento que brinda ¢ docente sl nio(s) y fmille afectads.
o | - R (b}

3

Observaciones:
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Obsgervaciones:

7. Seguimiento que brinda el COIF, respecto al spoyo del Trbejedor Social de las
instituciones locales sociales v de salud.

[ E B I R D

| l

Observacionss:

8 Ofrecimiento de capacitacidn a las familias, respecto al apoyo que se debe brindar al
nifio(a), para lograr un desanollo integral total (afecto, nuiricién, lenguaje, odontologia,
visidn, audic idn, comunicacion, cuidado y atencidn de ‘SH!D epaciales

[ E B R

Observaciones:

9. Necesidad de personal, anexo a la estructurs, equipsmisnto y comprs de alimentos.
E B R D

CObsarvaciones:

Funcionamiento dptiro de los esténdares de calidad (nutricién, social, estructura, padagogia,
administracion).
Observacionas:

Recomendaciones:
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[N REPUBLICA DEPANAMA
m |deS MINIS TERIO DE DRSARROLLO SOCIAL Anexn 3
e Direceidn de Sepvic 1o de Proteccion Social
FICHA DE EVALUACION BE ESTANDARES BE CALIDAD
AREA ADMINISTRATIVA - COIF
Nosabre dal Comair, .
Faha: Hawu,
{. Libros contebles y documentos actualizados (manejo coherente).
E T B8 [ ® [ b
[ | ] [ ]
Observaciones:

2. Administracién y manejo del subsidio suministrado por el MIDES.
[ E T B T R

[ | | |
Observaciones:
3. Las mensualidedes son acorde con la cantadad de nifios(s) matriculados.
[ E { B [ R ] D 1
L | | ! J
Chbservaciones:

4. Confeccion ¥ envio de informes al Departamento de Servicios de Proteccion Social.
E B R D

Observaciones:

5. Asistencia ¥ puntualidad del personal docente v administrativo del MIDES.
[ ¢ [ B T R 7 I
{ ] ] I ]
Chservaciones:

3. Participacion de los padres de familia a reuniones v actividades prograwedes por el
COIF.

E B R )
|

Observaciones:
7. Segundad enel COIF (Agente de Segundad).
E ! B R

I
I l |

Observacionss:

8. Cantidad de nifios(as) lujos de de servidores del MIDES, asisten al COIF (Sélo para
Comunitarios).
[ E | B | R i D |
[ | [ ] ]

Observaciones:

Funcionarmiento Sptimo de los estindares de calidad (nutricién, social, estructure, pedegogia,
administracion).
Chsearvacionas:

Recomendaciones:
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fanes Anew 4

s N — REPUBLICA DED .
_ MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Dirsccidin de Servicios de Proteccidn Social

FICHA BE EVALUACION DX ESTANBARES BE CALTNAD

AREA PEDAGOGICA - COW
Nombere dal Camiro:
Putha Haxa:
1. Permonalidad y hderazgo del docente (tono de voz, apansatia personal, estado de salud,
etc.).
E B R D
Obssrvacionss:

2. Aplicacidn de los conocimientos adquinidos en les actividedes de actualizacion
profegional.

[ E I B ] R o]

I | I

Observaciones;

3. ElPlan Diudéctico contempla los objetivos estebleciddos en sl Prograraa del Ministerio de
Educac idn (Guia Curricular de Educacion Inicial 4 v 5 afios).

[ E B R D
[

Obesrvacionas:

4. Organizacion de rincones de trabajos pedegigicos o de inteligencias miltiples, con los
correspondientes materialas didacticos, en base a las sdedes, intsresss, necesidades v

culturas de los nifios.
[k 1 B | ):4 T D
l | [ !
CObservaciones:

5. Conocimiento y manejo de metodologias y técnices de la enseRanza, dominio del tema,
motivacion y comunic aciin con los nifios{as).
E |

Observacionss:

6. Elambisnte cuenta con la organizacion de les salas pedagdgicas por nrvelss de
atencin y su debide distribucion del tie rapo (peniodo de actividades).

| E | B l R D

I I I

Observaciones:

7. Evaluacidn formative v cualitativa de los nifloa(as).
[ E 1 B 3 D]
[ | |

Observaciones:

58




Digitalizado por Iz Asamblea Nacional

No 26243 Gacaeta Orficial Digital, misrcoles 18 de marzo de 2009

)
fides . , o
REPUBLICA DEPANAMA

 MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL |
Direccidn de Setvicios de Proteccion Social

FICHA DE EVALUACION BE RSTANDARES BE CALIDAD
AREA SOCIAL - COIF

Nesahee dal Canire
Futha: Hawy;
1. Existencia de s xpediente por cada nificKa) y cusnta con Ja Evaluaciin de Ingmeo y
Ewvaluacion Social.
E B R D
Observaciones:

2. Antecedentes de atencion psicoldgica yio peiquiatrica.
% E | B R | U |
! I |

CObservaciones:

3. Razdn por la cual el miio(a) entra al COIF.
[ E B R T O 1]
[ ! ]

Observaciones:

4. Comportamiento dsl nifio(a) en e] drea de clage.
[ E T B [ R T DT |
I | ] ] ]

Observacionas:

5. Seguimiento a visitas dorucilianas por parte del COIF (Trabajador Social).
E | B | R |
[ | | |

Observaciones:

6. En casos especiales se busca ayuda profesional externa,
| £ B K D

Obssrvacionss:
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7. Realiza Investigeciones sociales cuando ss detecta maltrato hacia ol nifio(s).
[ E B R D
l

Observacionas:

8. Participacion de los Padres en reuniones, talleres u orienteciones.
[ E B R D

Obsarvacionss:

9. CoordinaciSn institucional, como apoyo en log casos sociales,
{ E B R D

Observaciones:

Funcionamiento dptimo de los estandares de calidad (nutricidn, social, estructure, pedegogie,
adrinistracion).

Observacionss:

Recomendaciones:
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[ I8
JT Anexo &
A - REPUBLICA D PANAMA
MINISTERIO U8 DESARROLLO SOCA).
Direceitn du Servicios de Protecoion Sovial

FICHA DE EVALUACION DE RSTANDARLS DR CALIDAD
AREA ESTRUCTURA - COIF

2L H Hora:

I, Ubicacion del COIF (no cdificios. icjos de rios. , precipicios, ctc.).
T | B R 0 | wa |
| I [

Observaciones:

1. Puertas, ventanas v oorrajeria de matrisl retadence af fuego.
{ F % R R D - Na ]
—— | . l

Observaciones: . v —

3. Corredores y pasillos 1,20 metros de ancho, aproximadements.
: | R LoD N

E R

Observac kmes; S

4. Pintura de paredes internas, libre de plama v mercyrio y que sen antihongos,
E B R D N:A

Observaciones:

3. Pisos con buldosss: cocina y bafios con azulejos en ias peredes.
— E B R [ NA ]

Observacioncs: B

6. Capacidad do cwrge ciéctrics (cundro de medicio
‘ F_ ] u R

“ I |

! -
Obacrvaciones: B
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7. Medicion de barras del panel de distribucion (balance).
} E % B | R { D { NIk
[

Observaciones:

8. Cantidad de luminarias suficientes, sagiin sl aspacio.

[ E B | R | D | N/A

I 1 ] [
Chgarvaciones:
9. Estado de tomacomentes ¢ intenuptores.

{ |3 [ D | NA ]

[ ! I i
Observaciones:
10. Cantidad de squipo eléctrico v slectyénico snchufados.

E B R D NIA

Obssrvacinnss:
11.  Estado ds tuberias, cableado y molduras.

[ E B R D [ "N ]

[ i |
Obgervaciones:
12, Existencia de Jimparas de emergencis y detectores de humo.

E | B | |3 | D NIA

| ! [ |
Obgervaciones:
13, Estado de acondicionadores de aire (ventana, split o central).

I E 1 B [ R { D [ NIA

C l 1 l I
Obgervaciones:

14. Acondicionadores de aire Split, instalacion o estado de tuberia del dmnaje, forro de la
tubsria de enfiamiento y ubicacion del compresor.
E B

[

D

N/A

I

!
|

Observacionss:

»

&2

k

A L

a ~
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‘,\_T Tt -




Digitalizado por |z Asamblea Nacional

No 26243 Gaceta Oficial Digital, midrcoles 18 de marzo de 2009

15, Central ds aire acondicionado, ductos de suministto ¥ retorno, ubicacién de le

manejadors.
[ E B R D NiA

Observaciones:

16. Las mstalaciones de acondicionadores de aire, cuentan con todes les inetalaciones
eléctricas.

[ E I B I R D N/A

[ { |

Obsarvacionss:

17 Dispesitivos o accesorios eléctricos cuentan con las normatives del NEC y bajo los
estdndares UL.
E | B R D T H&E
I 1

Obgervaciones:

18, Existencia y ubicacin de extintores.
| E T B ! R D JIRLL

I | I [

Observacionss:

19, Condicién y estado de cielo raso, soporte del techo, colurnas yv'ﬁo.
| E | B | | D A |
[ ! I |

Chservaciones:

0. Condicidn v estado de puertas y vertaras.
E B R [ D N/A

Chservaciones:

Funcionaruento optirno de los estindares de calidad (nutricion, social, estructurs, pedegogia,
adrninistracién).
Observaciones:

Recomendaciones:
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[ ]
(mides ,
e REPUBLICA DE PANAMA Arexo 7
MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
Dirsccidn de Sexvicios de Proteccidn Social
UTENSILIOS DE COCINA
HASTA S
UTENSILIO RACIONES | HASTA 108 | HASTA 260
CANT CANT CANT

1 Abrelatas 1 1 1
2 | Balde plistico 1 | 1
3 | Bandeja plastica 2 p] 2
4 | Colador plastico grande 1 1 1
5 | Cuchara para servir 1 2 2
6 | Cuchara pars servir con hueco 1 1 1
7 | Cuchillo cocina para cortar carne 1 0 1
2 [Cuchillo cocina para cortar verdure 1 2 3
7 | Cuchillb cocina pare pelar papa 1 1 1
10" | Jarra plistica 1.5 Titros T { 1
IT T Jarra pléstica 2 Jitros T [ 1
12 | Lsgumbrera 1 2 3
13 TOTa (Material de Tefldn) No. 32 | { 1]
14 | Olla (Material de Teflon) No. 30 1] P] 0
15 ] Olla (Material de Tefln) No. 40 T 0 3
16 [Ollaa presidn i 1 1
17 |Palla 37 cms. 0 | 2
18 TFPalla 46 crus. | [1] p]
19 [Sartén M40 1 { 2
20 [ Rallador acero inoxidable corrente 1 1 1
21 | Tebla acrilica para picar grande ! I 1
22 TTabla acrilica pare picar mediana 0 1 [1
23 | Tazae de Medir sdhdos | | p]
24 | Tazas de medy Ligudos f | 2
25 | Cucharitas ds medir s6hdo como liquido 1 1 2
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fides

REPUBLICA DE PANAMA,
MINISTERK) DE DESARROLLO BOCIAL
Direcridn de Servicios de Protecoidn Social

EQUIPO D COCINA
HASTA IW
HASTA 330
EQUIPO RACIONES
CANT, CANT,
Fatifn de gax oon hormo de custm
quemadares 200 x 200 11KB 6 200 »
W04k i [
Nevara 19 pivs | i
.t ao Tachusral R ! S
\-_(_iurm_m@n .19 1.4 piex cobicew | 7y
DOTACION DEL COMEDOR
Hasta 50 HANTA ] HASTA HASTA ]
Wagioney [ 109
Urnmibe CANT | " GANY " CART  CANT |
Plaks wops -+ howdo % L[L T b 1 W
Plak> do weco - pando 30 b » 150
Musepa 7 30 77 )
Temotor Mosu 50 173} 140
%0 100 140
3 100 23 186
Lo 100 180
Tugi pafs ke, choootaie 30 1 ® %0
N e T P2 180
“rapiatic 2 4 EN
Vina pribvica i . Y L]
Mcsis de oorymeda- L0 Puesto pur itk o nlke sl oo ol tume

(exky (R Qo

Loy silla, bataen 0 pusest) on b por aldo o i
PucKin pire sonLars whendidh on of Lemmo pesparct vo

GLOSARIO

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

2. Alimentos no perecederos: No se dailan facilmente. Ejemplo de ellos son las harinas, las pastas y el agicar.

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

4. ANSI: American National Standar Institute. Organismo normalizador de los Estados Unidos de Norteamérica, que
colabora con la ISO.

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

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

7. Inocuidad de los Alimentos: La garantia de que los alimentos no causarin dafio al consumidor cuando se preparan y/o
consuman con ¢l uso al que sea destinado.
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8. ISO: Organizacion Internacional para la Estandarizacion.

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

10. N/A: No Aplica.
11 .NEC; National Electric Code (Cédigo Electronico Nacional)

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

13. Servicio de Alimentacién: Es una dependencia que tiene la responsabilidad de planificar, adquirir, preparar,
almacenar y distribuir una alimentacién adecuada a la poblacién beneficiada,

14. Trabajador Manusl: Toda persona independiente a la manipulacién o produccion de alimentos se encarga de
gjecutar los procedimientos de limpieza y desinfeccion.

REPUBLICA DE PANAMA
ORGANQ JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
ACUERDO NUMERO 740
(De 25 de noviembre de 2008)

"QUE MODIFICA EL. ACUERDO N.E 265-B DE FECHA 7 DE JUNIO DE 2006, MEDIANTE EL CUAL SE
CREA LA OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Y PROTOCOLO DEL ORGANO JUDICIAL"

En la ciudad de Panain4, u los veinticinco (25) dias del mes de noviembre de dos mil ocho (2008), se reunio el Pleno
de la Corte Suprema de Justicia, con la asistencia del Secretario General.

Abierto el Acto, ¢] Honorable Magistrado Presidente de la Corte Suprema de Justicia, HARLEY J, MITCHELL D,
manifesté que el motivo de la reunion era considerar la modificacion det Acuerdo N.E 265-B de fecha 7 de junio de 2006,
mediante el cual se creé la Oficina de Asuntos Internacionales y Protocolo del Organo Judicial, en el sentido de elevar lo
que s¢ denomina Oficina de Asuntos Internacionales y Protocolo a Direccién de Protocolo y Relaciones Internacionales y
crear el Departamento de Asuntos Juridicos Internacionales, ademés de ampliar sus funciones en cuanto a tramites de
documnentos juridicos de caracter internacional, asi como el recurso humano necesario para su mejor desarrollo.

Sometida a consideracion la propuesta, ésta recibié el voto unénime de los Magistrados del Pleno de la Corte Suprema de
Justicia, presentes y en consecuencia, se convino aprobar la modificacién del Acuerdo N.E 265-B de 7 de junio de 2006,
en este sentido;

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo N.E 265-B de 7 de junio de 2006 se creé la Oficina de Relaciones Internacionales y
Protocolo, con el interés de adoptar medidas dirigidas al fortalecimiento de las Relaciones Internacionales y dar
seguimiento 2 las normas y pricticas protocolares en los actos en que participa el Organo Judicial.

Que mediante este Acuerdo se listaron las funciones que debian ejercer los servidores piiblicos en esta Oficina, asi
como por quien debia estar dirigida y los requisitos para ocupar el ¢argo; ademais de los oficiales de protocolo y
profesionales de Relaciones Internacionales con los que debia contar.

Que es de interés del Pleno de la Corte Suprema de Justicia, modificar el Acuerdo N.E 265-B de fecha 7 de junio de 2006,
en el sentido de elevar lo que se denomina Oficina de Relaciones Internacionales y Protocolo a Direccitn de Protocolo y
Relaciones Internacionales y crear el Departamento de Asuntos Jurfdicos Internacionales, ademds de ampliar sus
funciones en cuanto al auxilio en el tramite de documentos juridicos y asistencia legal de caracter internacional,

ACUERDA

PRIMERO. Elevar la Oficina de Relaciones Internacionales y Protocolo a Direccion y denominarla Direccién de
Protocolo y Relaciones Internacionales y crear dentro de ésta el Departamento de Asuntos Juridicos Internacionales.
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