SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA
Gerencia General

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 035 -2012-GG/SBLM

Lima, 22 de Marzo del 2012

VISTO:

El Informe N° 015-2011-C/SBLM de fecha 07 de marzo del 2012, efectuado por
+Ja Oficina de Comunicaciones de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana
- dirigida a la Gerencia General, mediante el cual solicita la aprobacion del “MANUAL DE
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cual fue debidamente modificado y aprobado por la Municipalidad Metropolitana de
Lima; y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1 de la Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativos
Generales, establece que los actos de administracion interna de las entidades,
destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios, son
regulados por cada entidad, con sujeciéon a las disposiciones del Titulo Preliminar de
dicha Ley; y de aquellas normas que asi lo establezcan.

Mediante Decreto Supremo N° 015-2006-MIMDES se ha declarado el periodo
-, 2007-2016, como el “Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”, con la
/ finalidad de incentivar el conocimiento y reflexion a nivel nacional sobre el tema de la
discapacidad, y se ha establecido que todos los documentos oficiales deberan consignar
dicha denominacién, independiente de la que se adopte para cada ano en particular;

: Mediante Oficio N° 11-2012/MML/GCSRRPP de fecha 08 de febrero del 2012,
. efectuado por la Gerencia de Comunicacion Social y Relaciones Publicas de la
' Municipalidad Metropolitana de Lima, informan al Jefe de la Oficina de Comunicaciones
" de la SBLM. su conformidad con la propuesta de “"MANUAL DE IDENTIDAD.GRAFICA
Y ESTANDARIZACION DE DOCUMENTOS DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
DE LIMA METROPOLITANA", haciendose la salvedad que en las aplicaciones graficas
como afiches, tripticos, volantes, se incluya el logo “LIMA CIUDAD PARA TODOQOS".

La implementacion de la identidad grafica y estandarizacion de documentos, es
necesario con la finalidad de uniformizar criterios en la generacion documental en |a
institucion, en el marco del Reglamento de Organizacién y Funciones de la SBLM.
permitiendo asi una adecuada continuacion de Ios servicios y/o actividades

institucionales.

La Presidencia del Directorio y la Gerencia General, de conformidad al
Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF- de la SBLM. son las unicas instancias
de mayor jerarquia administrativa institucional, autorizadas para expedir Resoluciones,
aprobar Contratos, Convenios por diversos asuntos de gestion administrativa, financiera,
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economica, presupuestal, patrimonial, asistencial y control en la Sociedad de

Beneficencia de Lima Metropolitana.

Que, mediante Resolucion de Presidencia N° 188-2011-P/SBLM de fecha 28 de
Octubre del 2011, se aprobé el “Plan Estratégico Institucional de la Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana periodo 2011-2015".

Con el visado de la Oficina General de Administracidon y Finanzas, la Oficina
General de Asesoria Juridica, la Oficina de Comunicaciones, la Oficina General de

e “""-q f: \ Desarrollo Institucional, la Direccion General de Servicios Sociales, la Direccion General
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“%% ARTICULO PRIMERO -

wQe Administracion Inmobiliaria y la Direccion General de Cementerios y Servicios
“Funeranos

De conformidad a las atribuciones otorgadas en los articulos 16 y 17 inciso b) del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana, y el Decreto Supremo N° 004-2010-MIMDES que dicta medidas para el
funcionamiento de las Sociedades de Beneficencia Publica y Juntas de Participacion

Con cargo a dar cuenta al Directorio:

SE RESUELVE:

Aprobar el “MANUAL DE IDENTIDAD GRAFICA Y
| ESTANDARIZACION DE DOCUMENTOS" aplicable a la Sociedad de Beneficencia de
Lima Metropolitana, debidamente modificado y aprobado por la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

ARTICULO SEGUNDO.- Hacer de conocimiento la presente resolucion a la Presidencia,
a la Oficina General de Administracion y Finanzas, a la Oficina General de Asesoria

%, Juridica, a la Oficina de Comunicaciones, a la Oficina General de Desarrollo
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| Institucional, a la Direccién General de Servicios Sociales, a la Direccién General de

Administracion Inmobiliaria y a la Direccion General de Cementerios y Servicios
Funerarios para su conocimiento y fines pertinentes.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Oficina General de Desarrolio Institucional
de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, proceda a realizar de manera
inmediata las acciones pertinentes para el cumplimiento de la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO.- Remitir el documento referido al responsable de transparencia,

para su ubicacion y difusion por el website institucional, dando asi cumplimiento a lo
establecido en la Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Registrese, comuniquese y cumplase.

Socedad de nﬁbcwu,qe /' Matropolitana
JAK )
Mleses Fernandez

MeGenary
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[1.2]

Introduccion

La Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana atiende a nifios, nifias, adolescentes y adultos
mayores en situacion vulnerable, quienes llegan a establecer una conexion e identificacion con
nuestra institucion.

La identidad de la SBLM se difunde a sus diferentes grupos de interés a través de diversos mensajes,
los cuales estan orientados a dar a conocer la historial, las actividades y los logros de la institucion, al
mismo tiempo que fortalece la imagen de la SBLM como entidad lider en la atencion de la poblacion
vulnerable.

Esta identidad es comunicada a través de elementos verbales, visuales, culturales y ambientales.

Los elementos basicos que conforman la identidad visual son el logotipo, el isotipo, los colores y la
tipografia institucionales, y la combinacion de todos o de algunos de ellos sobre un mensaje permite
identificar claramente a la institucion emisora. Por eso es indispensable determinar objetivamente
cudles seran los elementos y sus alternativas de uso para la correcta aplicacion en distintos soportes.

En lo referente a la documentacion oficial, la Oficina de Comunicaciones de la SBLM presenta
formatos estandarizados que permite a la institucion relacionarse con personas naturales y juridicas,
asi como organismos privados y publicos.

La identidad visual y de documentos de la SBLM se recoge en el presente Manual de Identidad
Grafica y Estandarizacion de Documentos.

Manual de identidad grafica y estandarizacion de documentos / SBLM
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Identidad

grafica
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[2.1]

Logotipo oficial

[elementos y paleta cromatical

En cuatricomia (CMYK):

16.5 cm de ancho x 1.5 ¢cm de alto

Municipalidad Metropolitana
de Lima

Logotipo de la Lineas Logotipo de la
Municipalidad intercaladas Sociedad de Lima
Metropolitana de 0.08 cm Metropolitana
de Lima de ancho c/u:
1 amarilla G A
1 azul = 0
C = 100% 3 blancas M = 50%
M= 50% Y = 0%
Y = 0% K= 0%
K= 0%
Fuente:
Palatino Linotype

En blanco y negro:

Municipalidad Metropolitana

de Lima

K = 85%

Manual de identidad grafica y estandarizacion de documentos / SBLM



[2.2]

Logotipo oficial

[paneles de programas sociales]

Tamano sugerido: Material:
3 m de ancho x 0.55 m de alto dependera del

presupuesto
Se escalara o adaptara la asignado
medida del logotipo sin alterar por el centro
su composicion dependiendo residencial
de las dimensiones del lugar u oficina
donde se colocara el panel. institucional.

3 m de ancho x 0.55 m de alto

/ 8 Municipalidad Metropolitana
de Lima

Centro de Atencion Residencial Puericultorio Pérez Aranibar @%

Nombre Tipografia: | Color: Logotipo

del centro | Palatino Negro de Lima

residencial | Linotype Para Todos
Bold

Manual de identidad grafica y estandarizacion de documentos / SBLM



[2.3]

Aplicaciones en papeleria

[tarjeta de presentacion: cuatricomia]

Las tarjetas
personales

se entregan a los
funcionarios de
la alta direccion
de la SBLM
como documento
de presentacion.

Nombre: 12 pt
Cargo: 9 pt

Institucion: 7 pt,
interlineado: 8 pt

Dimensiones: 8.8 cm de ancho x 5.5 ¢cm de alto

Logotipo: se encuentra ubicado en la parte inferior

Informacion:
Tipografia: Helvetica Neue LT Std: 57 condensed (nombre) y

47 ligth condensed (cargo, institucion e informacion de contacto)
Nombre: K=100% / Cargo - institucion - informacion de contacto: K = 75%

0.5cm 0.5cm
Fe=-q F---d
427 3798
427 6521 anexo 273
—* Yvette Sierra Praeli A Datos de contacto: 7 pt,
Jefa de la Oficina de Comunicaciones B ks aioe interlineado: 8.5 pt
Sociedad de Beneficencia Jr. Carabaya 641
—®  de Lima Metropolitana Centro Histérico de Lima "
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[2.4]

Aplicaciones en papeleria

[tarjeta de presentacion: blanco y negro]

Informacion:
Tipografia: Helvetica Neue LT Std: 57 condensed (nombre) y

47 ligth condensed (cargo, institucion e informacion de contacto)
Nombre: K=100% / Cargo - institucion - informacion de contacto: K = 75%

K=33% K =85%

056 [] 05
Nombre: 12 pt e
S P e et Sierra Pragl o e e 273 Datos de contacto: 7 pt,
Cargo: 9 pt vette Slerra Praell ywera@somgonpe || interlineado: 8.5 pt
o Jefa de la Oficina de Comunicaciones www.sbim.gob.pe o

Institucion: 7 pt, || o Sociedad de Beneficencia Jr. Carabaya 641

interl ineado: 8 Dt de Lima Metropolitana Centro Histdrico de Lima T

i 1.4c0m

ﬁ'ﬁ Municipalidad Metropolitana
%) de Lima

K = 85% K = 33%
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[2.5]

Aplicaciones en papeleria

[fotocheck: cuatricomia]

Dimensiones: 8.5 cm de ancho x 5 cm de alto

Logotipo: se encuentra ubicado en la parte media superior de la tira

Informacion:
Tipografia; Helvetica Neue LT Std: 57 condensed (nombre) y 47 ligth condensed (cargos e informacion)
Nombre: K=100% / Cargo - institucion - informacion: K = 75%

Isotipo: trama en la retira: C = 0%, M = 5.25% , Y = 15.5%, K = 0%= 15.5%, K = 0%

0.5cm 0.5¢cm
k== k==

. ‘To4om
Vilma E. !
Nombre: 12.5 pt Caballa Huarcaya |
Cargo: 9 pt Director de Sistema Administrativo 2 - OPER ' 2.4 cm
QQI el Lima P 'Q;!ﬂimn i
7 0.35¢cm
e 4 I 4 posseeeaaaaa 4
2.75¢cm 1.2¢cm 1.8¢cm

Este documento es de propiedad de fa SBLM, es personal e infransferible; en caso de pérdida 6
) consulta sobre la vigencia del presente documento, comunicarse a la Oficina de Personal de la
SBLM, . Puno N° 238 — Lima — Perti; Central Telefonica: 427-6520 Anexo 251

Informacion de
contacto: 6.5 pt

Informacién DNI: 09218493
del personal: -® Modalidad: Nombrado
8.5 pt Fecha de gt
” emision: 16/11/2011 Jefe de la oficina de Personal @— Cargo de autorizacion:
0.35¢m 1| | 7.5pt
F-=d bo-d
0.5¢cm 0.5¢cm
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[2.6]

Aplicaciones en papeleria

[fotocheck: blanco y negro]

Informacion:
Tipografia; Helvetica Neue LT Std: 57 condensed (nombre) y 47 ligth condensed (cargos e informacion)
Nombre: K=100% / Cargo - institucion - informacion: K = 75%

Isotipo: trama en la retira: K = 12,5%

0.5cm 0.5¢cm
F--4 F--d
1.5cm
. |3 04cm
Viima E. :
Nombre: 12.5 pt Caballa Huarcaya 5
Cargo: 9 pt Director de Sistema Administrativo 2 - OPER ' 2.4 cm
Erosimpnms  Ghima i
| 10.350m
Fommmmmmmmeimaae 4 Fesmmen- 4 bommmmmmmmms 4
2.75¢cm 1.2¢cm 1.8¢cm
Informacion de Este documento es e propledad de Ja SBLM, es personal e niransferble, n cas de pércida 6
) O consulta sobre fa vigencia del presente documento, comunicarse  la Oficina de Personal de la
contacto: 6.5 pt SBLM, Jr: Puno N 238 —Lima — Pert. Central Telefdnica: 427-6520 Anexo 251
Informacion DNI: 09218493
del personal: e Modalidad: Nombrado
8.5 pt Fecha de i7zacion:
P L emision: 16/11/2011 Jefe de la oficina de Personal @ Cargo de autorizacion:
0.35¢cm T | | 7.5pt
F-=d bo-d
0.5¢cm 0.5¢m
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[2.7]

Aplicaciones en papeleria

[diplomas y certificados: cuatricomia]

Dimensiones: 21 cm de ancho x 21 cm de alto

Tipografia: Diploma de Honor: Palatino Linotype Regular en 28 pty en gris 75%; Concepto: Helvetica Neue LT Std
57 condensed en 15 pty en negro; Cargos: Helvetica Neue LT Std 47 ligth condensed en 11 pty
en gris 75%; Informacion de la SBLM: Helvetica Neue LT Std 57 condensed en 7.5 pt y en negro

Isotipo de la SBLM: trama: C = 0%, M = 5.25% , Y = 15.5%, K = 0%

: DIPLOMA DE HONOR

Otorgado al alumno

1 11cm
del 5to afio B del Complejo Educativo Puericultorio Pérez Aranibar !

Presidente del Directoria - SBLM Gerente General - SBLM

A Municipalidad iita i
N s ooan Qma... 3o
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[2.8]

Aplicaciones en papeleria

[diplomas y certificados: blanco y negro]

Isotipo de la SBLM: trama: K = 10%

i DIPLOMA DE HONOR

Otorgado al alumno

i 11cm
del 5to afio B del Complejo Educativo Puericultorio Pérez Aranibar :

Presidente del Directorio - SBLM Gerente General - SBLM

sl Municipalidad Metropolita aina ;
@ pa&un\a na R CAGAPARIO0S ¥ Scm
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[2.9]

Aplicaciones en papeleria

[sobre membretado: cuatricomia]

Dimensiones (cerrado): 21.5 ¢cm de ancho x 10 cm de alto

Logotipos: Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana: en el extremo superior izquierdo
Municipalidad Metropolitana de Lima y Lima Para Todos: en el extremo inferior derecho

Informacion de la SBLM: Ubicacion: en el extremo inferior izquierdo
Tipografia: Helvetica Neue LT Std 47 ligth condensed en 7 pt e interlineado de 8.5 pt

Local Central

Jr. Carabaya 641,
mmwm
- mﬁm.m @mm:su_m 03-5_‘
1em:
i I bmmmmmmm e 1
¥ 6 cm
Lineade 0.3 pty 0.2cm
de alto en gris 50%
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[2.10]

Aplicaciones en papeleria

[sobre membretado: blanco y negro]

i = '
1CIT1:
-+ 1
Fommmmmmm e 1

Lineade 0.3 pty 0.2 cm
de alto en gris 50%
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[2.11]

Aplicaciones en papeleria

[papel membretado: cuatricomia]

Dimensiones: 21 cm de ancho x 29.7 cm de alto (A4)

Tipografia: Helvetica Neue LT Std 57 condensed (denominacion del afio) y Helvetica Neue LT Std 47 ligth
condensed (informacion de contacto), K = 75%

1cm 1em
] Find
1cm :
Denominacion:
10pt oL
Interlineado: eyl
11.5pt
Linea:
ancho: 0.3 pt
alto: 2.37 cm
color: gris 50%
Informacion de
contacto: 7 pt,
interlineado: =
8.5pt £2 ‘ Cada linea
4 es de
tem | ‘ 0.075 cm
T F de alto
2.55¢cm
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[2.12]

Aplicaciones en papeleria

[papel membretado: blanco y negro]

] Find
1cm :

Denominacion:

10 pt i o S

Interlineado: s o

11.5pt

Linea:

ancho: 0.3 pt

alto: 2.37 cm

color: gris 50%

Informacion de

contacto: 7 pt,

interlineado: o

8.5 pt v l Cada linea

esde
1em 7 0.075 cm
e : de alto
2.55¢cm
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[111]
Estandarizacion

de documentos
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[3.1]

Documentos oficiales

[memorando e informe: cuatricomia]

Dimensiones: 21 cm de ancho x 29.7 cm de alto (A4)

Tipografia: Helvetica Neue LT Std 57 condensed (denominacion del afio, memorando) y Helvetica Neue LT Std
47 ligth condensed (informacion de contacto); K= 100% y K = 75%

1cm 1ecm
k== k==
1em !
$ 1.7 cm

Denominacion: i

10 pt Hodl MEMORANDO MULTIPLE N° 001-2011-C/SBLM @ | 13pt

Interlineado: woavny | ° a

Carge
n.a B Nombre,
S e asunto y
g t l @ Focha ® fBCha g' pt
a Cargo: 8 pt

Interlineado:
8.5 pt

Linea:

ancho: 0.3 pt

alto: 2.37 cm

color: gris 50%

Informacion de

contacto: 7 pt,

interlineado: s

8.5pt e ‘ Cada linea
es de

1em? ‘ 0.075cm
e de alto
2.55¢cm
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[3.2]

Documentos oficiales

[memorando e informe: blanco y negro]

1cm 1ecm
k== k==
1em '
$ 1.7 cm

Denominacion: i

10 pt Hodl MEMORANDO MULTIPLE N° 001-2011-C/SBLM @ | 13pt

Interlineado: ey | ﬁ

Carge
n.a B Nombre,
S e asunto y
g t l @ Focha ® fBCha g pt
a Cargo: 8 pt

Interlineado:
8.5 pt

Linea:

ancho: 0.3 pt

alto: 2.37 cm

color: gris 50%

[nformacion de

contacto: 7 pt,

interlineado: R

8.5pt 2 ‘ Cada linea
es de

Tem 1 ‘ 0.075 cm
—— de alto
2.55¢cm
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[3.3]

Documentos oficiales

[oficio: cuatricomia]

Dimensiones: 21 cm de ancho x 29.7 cm de alto (A4)

Tipografia: Helvetica Neue LT Std 57 condensed (denominacion del afio) y Helvetica Neue LT Std 47 ligth
condensed (informacion), en negro y en gris 75%

1cm 1cm
beed k==
1cm :
1.7¢cm
Denominacion: Dxcak dols . mmm'—i 10 pt
10t DSCAACA0 GATAIR 10120110/ M & {1 13 pt
Interlineado: G i e e Nombre y
115 pt e S < asunto: 11 pt,
- o dl I interlineado:
12.5 pt
- Cargo: 9 pt,
interlineado:
10 pt
Linea de 0.3 pt
y 2.37 cm de
alto en gris 50%
Informacion de
contacto: 7 pt,
interlineado: e
8.5pt e ‘ Cada linea
esde
1em T ‘ 0.075 cm
T — R de alto
2.55 cm
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[3.4]

Documentos oficiales

[oficio: blanco y negro]

1cm 1cm
k== k==
1cm :
1.7¢cm
Denominacion: it - wmw'—! 10 pt
10 pt wﬁﬁm CMT&IN“DM-ZOH-GJSBLM [ 1 ‘13 pt
Interlineado: Gl e e Nombre y
115 pt e S < asunto: 11 pt,
- o dl I interlineado:
12.5 pt
- p‘argg: 9 pt,
interlineado:
10 pt
Linea de 0.3 pt
y 2.37 cm de
alto en gris 50%
Informacion de
contacto: 7 pt,
interlineado: =
8.5pt 2 ‘ Cada linea
esde
Tem | i ‘ 0.075 cm
T — 3 de alto
2.55¢cm
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[3.5]

Documentos oficiales

[aviso de prensa: cuatricomia]

Dimensiones: 21 cm de ancho x 29.7 cm de alto (A4)

Tipografia: Helvetica Neue LT Std 57 condensed (denominacion del decenio y del afio) y Helvetica Neue LT
Std 47 ligth condensed (informacion de contacto), K = 75%

1cm 1cm
Fe-d P-4
tem |
“Decenio de las PERSONAS con DISCAPACIDAD en el Peri" - “Afo del CENTENARIO de MACHU PICCHU para el Mundo” @————| 12,25 pit
Informacién de . Q... Cada linea
contacto: 7 pt ‘ esde
isen T ‘ 0.075cm
. ¥ de alto
2.5¢cm
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[3.6]

Documentos oficiales

[aviso de prensa: blanco y negro]

.
"_"_A' Municipalidad Metropolitana
de Lima

“Decenio de las PERSONAS con DISCAPACIDAD en el Pert” - “Afio del CENTENARIO de MACHU PICGHU para el Mundo" o—| 12.25 pt

Informacion de B Bima... Cada linea
contacto: 7 pt ‘ es de
o : 0.075cm
. ¥ de alto
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[IV]
Aplicaciones

graficas
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[4.1]

Diptico y triptico

Dipticos: Material sugerido:

A4 (21cm x 29.7 cm) dividido en dos partes - Couché mate de 120 gr
de 14.85 cm de ancho - Bond de 120 gr
Tripticos:

A4 (21cm x 29.7 cm) dividido en tres partes

de 9.9 cm de ancho

CHMENTIRSS MLARO GIMIRAL
PRESBITERO MATIAS MAESTRO

L

WM1nmixbmb$
B 13 bt b B0 mnaciocs ¢ 1 mrmerion y svciorcn

Huttrico.
e e K7Ly M ol 9 o rwes ce. 1950 Dioncle ! 20013

LU - T

Diptico: Tira Diptico: Retira
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Volante y aviso

Dimensiones: 10 cm de ancho x 20 cm de alto

Objetivo: Promover el trabajo que realiza la SBLM con la poblacion que atiende en sus centros y a la vez
despertar el interés de la poblacion para que se involucren con la mision de la institucion.

Sociedad de Beneficencia
de Lima Metropolitana

Una institucién MODERNA con

1/7/ afios |

de experiencia

Contéclanos
Jr. Corcbaya 641, Centro Histérico de lima | Central: 427 G520 - 427 6521 [ wwwiblmgobpe

- .
iz
i

i i T =
.""‘ Municipatidad Metropodtana =4
S o [ e Lima I AB) orin
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Dimensiones: 29.7 cm de ancho x 42 cm de alto (A3)

Objetivo: Difundir las actividades que realiza la SBLM y promocionar el trabajo que realiza con la poblacion

que atiende en sus centros.

Sociedad de Beneficencia
de Lima Metropolitana

itk i Una institucion MODERNA con

més lo necesiton:

* Contamos con locsles comerciales Py
y cficings en lugares estraiégicos.

* Ofrecemos circuitos turisticos ol Museo
Cementerio Presbitero Matias Moestro.

* Otorgamos servicios de cobdod en

e e de experiencia

&ima
CIUDADPARATCDOS
Contbeicr

""‘. Municipalidad Metropolitana
de Lima
e
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Local central: Jr. Carabaya 641, Centro Histérico de Lima / 427 6521 / 427 6522 / www.sbim.gob.pe



