MUNICIPALIDAD DE SAN JERONIMO

caipp DEPARTAM ENTO BAJA VERAPAZ
il GUATEMALA' CIAI

Diropuitod o i R San Jeronimo Baja Verapaz 12 de enero del i@%

Marian Anayeli Garcia Lépez
Coordinadora de la U.l.P.M.
Municipalidad de San Jerénimo B.V

Propicio es el medio en el que me dirijo a usted, deseandole toda clase de
éxitos y bendiciones al frente de las actividades que a diario realiza en tan
distinguido cargo.

Como administradora del Centro de Atencion Integral para Personas con
Discapacidad CAIPD San Jerénimo B.V; Por este medio hago entrega del manual
de procedimientos Administrativo del CAIPD, San Jerénimo B.V

Por lo anteriormente descrito y tomando en cuenta las competencias de sus
funciones que se sostienen, me permito suscribirme de usted;

Deferentemente,




Nombre del Procedimiento:

INSCRIPCION AL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL PARA PERSONAS CON
DISCAPACIDAD -CAIPD- SAN JERONIMO

Descripcion General:
Brindar un servicio de rehabilitacion a las personas en condiciéon de discapacidad que en ella
abarquen las deficiencias y limitaciones de actividades a ejecutarse.
Usuarios:
+ Personas con discapacidad
« Nifos, nifias y adolescentes
Requisitos:
» Tener una discapacidad.
a. Fe de edad si es menor de edad
b. Fotocopia de DPI
c. Datos personales
d

. Expediente clinico o Diagnostico. (opcional)

No. Descripcion de Actividad Responsable
1 | Llegar a la oficina del CAIPD Usuarios con discapacidad
2 | Llenar la ficha con los datos requeridos Administracién CAIPD
3 | Verificacién de informacion Administracion CAIPD
4 | Ingreso a la base de datos Administracion CAIPD
5 | Agendar cita Directora CAIPD
6 | Consulta Doctora de turno
7 | Evaluacion Doctora de turno
8 | Diagnostico SBS/MSPAS
9 | Plan educacional Administracion CAIPD
10 | Inicio de rehabilitacion SBS/MSPAS
11 | Rehabilitacién SBS/MSPAS




INSCRIPCIONES DE PACIENTES CON DISCAPACIDAD

PACIENTES ADMINISTRACION DE MEDICO DE SBS/MSPAS
CAIPD TURNO
< INICIO >
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del paciente a la
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SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA PROCEDIMIENTOS

FIGURAS UTILIZADAS EN LA DIAGRAMACION ADMINISTRATIVA

NOMBRE

SIMBOLO

DESCRIPTOR

INICIO

C

)

Inicio o finalizacién.
Indica el principio o el fin
del flujo grama, puede ser
una accién o lugar,
ademas se una para
indicar una unidad
administrativa o persona
que recibe o proporciona
informacion.

ACTIVIDAD

Actividad. Describe las
funciones que
desempenan las
personas involucradas en
el procedimiento o}
proceso.

DAD

Subactividad. Describe
las atribuciones que
devienen de las funciones
0 una serie de actividad
que en conjunto forman
una actividad predefinida.

Documento. Representa
un documento en general
que entre, que se utilice,
que genere o salga del
procedimiento.

ra

DESICION | DOCUMEN | SUBACTIVI-
TO

Decision o Alternativa.
Indica un punto dentro del
flujo grama en donde se
debe tomar una decisién
entre dos o0 mas
alternativas.

CONECTOR

Conector de pagina.
Representa una conexién
o enlace con otra hoja
diferente, en la que
continua el diagrama del
flujo grama.




