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1. PROPÓSITO 
 
Brindar servicios de cuido a población adulta  mayor para garantizarles una mejor calidad de vida, 
seguridad y protección cuando se encuentren expuestos a situaciones de riesgo social o de salud. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Gestión de desarrollo y 
proyección social 

Diseña, ejecuta y da seguimiento al programa de cuido 
para poblaciones vulnerables. 

Alcaldía Aprueba la ejecución del programa y da seguimiento a los 
resultados que éste genera. 

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

Instituciones Públicas Acompañamiento en el proceso de orientación, 
capacitación y subsidio a las poblaciones vulnerables.  

 
 
3. PROCEDIMIENTO 
 
PCA-111-010: Elaboración de propuesta de programación del servicio 

Descripción: El encargado debe realizar una revisión de insumos como por 
ejemplo objetivos y metas de los planes municipales  así como 
lineamientos estratégicos emitidos por el Consejo Nacional de la 
Persona Adulta Mayor, la Alcaldía y el Concejo Municipal; luego se 
realiza una programación del servicio, estableciendo la cantidad de 
personas que se está en capacidad de atender de acuerdo con los 
lineamientos del Concejo de Atención Integral del Ministerio de 
Salud: los turnos que se pueden poner en funcionamiento, las 
dimensiones del establecimiento, la disponibilidad de recurso 
humano y el presupuesto disponible para compra de alimentos, 
materiales, etc. 

Responsable Encargado de la unidad de los Centros de Cuido. 

 
 
PCA-111-020: Validación de la programación 

Descripción: El superior inmediato, debe revisar, discutir y validar la 
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programación realizada para determinar que el presupuesto 
establecido es razonable con respecto a los beneficiarios que se 
espera recibir en los servicios, así como la utilización óptima de la 
capacidad instalada.  
 
Durante esta actividad se realizan los ajustes que se consideren 
necesarios. 

Responsable Gestión De Desarrollo y Proyección Social y Encargado de la 
unidad de los Centros de Cuido. 

 
 
PCA-111-030: Aprobación de la programación  

Descripción: El Gestor de Desarrollo y Proyección Social revisará la 
programación realizada y el presupuesto establecido, para 
determinar que el presupuesto utilizado corresponde al monto 
autorizado por el Concejo Municipal y que dicha programación 
cumple con los lineamientos estratégicos establecidos. 
 
Dicha programación es enviada al Concejo Municipal para su 
conocimiento y aprobación. 

Responsable El Gestor de Desarrollo y Proyección Social. 
Alcalde municipal y el Concejo Municipal 

 
 
¿La programación es aprobada? 

Descripción: Cuando el Alcalde identifique que la programación se encuentra 
alineada con los objetivos municipales, los lineamientos de la 
Alcaldía y el Concejo y al presupuesto disponible, aprueba la 
programación. De lo contrario regresa a la actividad PCA-111-010 
con el propósito de replantear la propuesta. 

Responsable Alcalde municipal 

 
 
PCA-111-040: Adaptación de normas y protocolos de atención 

Descripción: Se deben definir o adaptar (de instituciones especializadas como 
CONAPAM, etc.) las normas y protocolos de atención necesarios 
para brindar un servicio de calidad, siguiendo lineamientos y 
directrices del Alcalde y Concejo Municipal. Algunas normas y 
protocolos que deben desarrollarse son: 
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1. Selección de beneficiarios. Establece los criterios de selección a 
la hora de decidir las personas que podrán acceder el servicio. 
2. Alimentación. Establece los menús y las condiciones en que 
estos deben ser preparados para garantizar la inocuidad de los 
alimentos, así como los hábitos de los beneficiarios. 
3. Estimulación y cuido. Establece las labores que se deben 
desarrollar mientras los beneficiarios permanecen en el 
establecimiento, como estimulación física y mental, 
acompañamiento educativo, seguimiento médico.  
4. Referencia. Establece los detonantes y mecanismos que 
pueden generar una referencia a otras instituciones especializadas 
como Juzgado de violencia intrafamiliar, CCSS, etc. 

Responsable Gestión De Desarrollo y Proyección Social y Encargado de la 
unidad de los Centros de Cuido. 

 
 
PCA-111-050: Revisión de normas y protocolos 

Descripción: El superior inmediato realiza una revisión de las normas y 
protocolos para asegurar que las mismas se puedan implementar 
de acuerdo con las condiciones municipales. Dichos ajustes deben 
respetar el criterio técnico, por ejemplo no se puede solicitar 
reducir o aumentar el nivel calórico de una comida, pero sí se 
puede solicitar ajustar el menú con alimentos con mayor 
disponibilidad en la zona. 

Responsable Encargado de la unidad de los Centros de Cuido. 

 
 
¿Se requiere modificación? 

Descripción: Cuando el superior inmediato identifique modificaciones en las 
normas y protocolos para una obtención del servicio más eficiente 
y de calidad, se aplican los ajustes correspondientes retornando a 
la actividad PCA-111-040. 

Responsable Encargado de la unidad de los Centros de Cuido. 

 
 
PCA-111-060: Validación de las normas y protocolos 

Descripción: El Alcalde revisa y valida las normas y protocolos de atención para 
ser enviados al Concejo Municipal. 
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Responsable Alcalde municipal 

 
 
PCA-111-070: Aprobación de las normas y protocolos de atención 

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

Responsable Concejo municipal 

 
 
PCA-111-080: Coordinación de los procesos de contratación administrativa 

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

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

 
 
PCA-111-090: Selección Beneficiarios 

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

Responsable Gestión De Desarrollo y Proyección Social y Encargado de la 
unidad de los Centros de Cuido. 

 
 
PCA-111-100: Evaluación de la satisfacción 

Descripción: Se debe realizar una evaluación cada 6 meses,  la satisfacción por 
parte de los beneficiarios de los servicios, así como por parte de 
los tutores o responsables de dichos beneficiarios, con el propósito 
de mejorar los estándares definidos en las normas y protocolos o 
complementar los servicios. 

Responsable Encargado de la unidad de los Centros de Cuido. 
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PCA-111-110: Evaluación de los objetivos del servicio 

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

Responsable Gestión de Desarrollo y Proyección Social y Encargado de la 
unidad de los Centros de Cuido. 

 
 
PCA-111-120: Revisión y envío del informe a la Alcaldía 

Descripción: El informe es revisado por el superior inmediato, quien ordena la 
aplicación de acciones correctivas que pueden ser implementadas 
de inmediato y valida las recomendaciones propuestas que 
requieren la intervención del Alcalde para su ejecución. 

Responsable Gestión de Desarrollo y Proyección Social 

 
 
PCA-111-130: Revisión y envío del informe al Concejo Municipal 

Descripción: El informe es revisado por el Alcalde, quien valida las 
recomendaciones propuestas y ordena su ejecución, remite el 
informe a planificación para que integre los resultados con las 
otras áreas de la municipalidad.  
 
Además, remite el informe al Concejo Municipal para que sea de 
su conocimiento. 

Responsable Alcalde municipal 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 


