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1.- PRESENTACION

El Estado Mexicano impulsa el desarrollo integral de las personas adultas mayores promoviendo
el envejecimiento activo sin discriminacion alguna con instrumentos y mecanismos mediante los
cuales se busca el bienestar, el reconocimiento y aprovechamiento de sus capacidades.

Para alcanzar este objetivo, es necesario garantizar el acceso de los adultos mayores a
diferentes actividades tales como artisticas; recreativas y deportivas, las cuales fortaleceran su
autoestima, estado fisico y salud mental impactando directamente su calidad de vida. Por tanto,
contar con espacios destinados para la convivencia y participacion de adultos mayores

naucalpenses es esencial.

En virtud de lo anterior, el SMDIF participa en coordinacién con las diferentes dependencias de
gobierno y entidades para proporcionar servicios de atencién integral para adultos mayores.

El presente Manual de Procedimientos tiene el firme propdsito de presentar una estructura que
exprese un principio de orden, manifestar Leyes y Reglamentos, enunciar las responsabilidades
de sus integrantes y asi conocer los compromisos institucionales que demanda a cada uno de

ellos como involucrados.
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2.- OBJETIVO GENERAL

Lograr que las personas adultas mayores se desarrollen plenamente mediante acciones que
contribuyan al incremento de su calidad de vida, fomentar el envejecimiento activo, con
actividades fisicas, culturales, recreativas, laborales y educativas realizadas en espacios

adecuados; y promover su integracion y participacion en la vida de la comunidad.
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
. Interno
Area Nombre del Proceso
(Proceso)
Jefatura de Clubes de Adultos Mayores (JCAM)
Realizar la afiliacién a los grupos de adultos mayores, Casa de Dia L
JCAM y/o integrar a programas de apoyo. Inscripcion
JCAM g?;)erwsar la operatividad de grupos de adultos mayores y Casas de Actividad
Realizar actividades con grupos de adultos mayores de otras
JCAM comunidades o municipios y personas de otras edades. EHeuESte
JCAM Ofrecer talleres de capacitacion, recreativos, sociales, de Talleres
manualidades, fisicos, culturales y de alfabetizacion.
JCAM Atender de manera integral a Adultos Mayores en una estancia Racién
temporal y/o Casa de Dia, en beneficio de su salud fisica y mental. alimenticia
JCAM | Incorporar a los adultos mayores al medio laboral. Vinculaciéon
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO 1: Realizar la afiliacion a los grupos de adultos mayores, Casa de Dia y/o integrar
a programas de apoyo.

REQUISITOS

TRANSFORMACION

RESULTADO FINAL
DE VALOR

*Adulto mayor de 60 arfios
residente del municipio de
Naucalpan

*Credencial del INE y del
INAPAM vigente

*Firmar y entregar los
formatos de cada programa
o actividad

*CURP

*Comprobante de domicilio
*Si es el caso, fotografias
recientes tamafio infantil

[
4

Revision de
documentacion
completa

Integracion de

» expedientes

Incorporarse a las
actividades o recibir
el apoyo solicitado

A

Realizar la afiliacion

Y

Afiliacién del adulto
mayor

PROCESO 2: Supervisar la operatividad de grupos de adultos mayores y Casas de Dia.

RESULTADO FINAL DE

REQUISITOS TRANSFORMACION NoH
» | Supervisar actividades | —
programadas en Clubes
y Casas de Dia
*Calendario anual of I Jult
. recer a los adultos
de actividades de Revisar los informes .| mayores actividades
los clubes y Casa Coordinacién de los correspondientes i que contribuyan a
de Dia eventos y festejos mejorar su salud fisica
i
dirigidos a los adultos y mental
mayores
Elaboré Autorizé:
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PROCESO 3: Realizar actividades con grupos de adultos mayores de otras comunidades o
municipios y personas de otras edades.

RESULTADO FINAL DE

REQUISITOS TRANSFORMACION VALOR

N Seleccionar al Club

Programar las fechas anfitrion para recibira  [——
en las que se llevaran a los adultos mayores de Estrechar los lazos de
cabo las actividades otros Municipios - union con_ Pe_rsonas de
* Contactar a las _E_Iaborgcuf)n de otros_Ml_Jn|C|p|os.

: 5 | itinerarioy Sensibilizar a las
autorld.ades de otras 7| actividades que 11| nuevas generaciones
comunidades o Organizar al club que se de los valores, respeto
municipios ser4 participante del —_—l desarrollaran y atencion a las
* Oficios y intercambio personas adultas
requerimientos intergeneracional mayores.

PROCESO 4: Ofrecer talleres de capacitacion, recreativos, sociales, de manualidades,
fisicos, culturales y deportivos.

- RESULTADO FINAL
REQUISITOS TRANSFORMACION DE VALOR
s E lecer los taller .
qj;a:eeic,:p;ﬁrt:n eyes »| Programacion talleres »|  Entregar el horario de Otorgar a fa poblacion
y en los clubes clases a los instructores herramientas que
programar los para que se presenten en favorezcan su
horarios en los que los clubes economia familiar,
acudiran los ¥ ofreciendo cursos de
instructores a los capacitacion gratuitos,
clubes Convocar a las personas adultas certificar la educacion
mayores para que asistan a la 1N basica, y proporcionar
capacitacion, elaborar'las listas de los conocimientos para
asistencia, el material para la desarrollar actividades
evidencia y el reporte mensual que contribuyan a
elevar su calidad de
viday la construccién
de una sociedad mas
justa y equitativa.
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PROCESO 5: Atender de manera integral a Adultos Mayores en una estancia temporal y/o
Casa de Dia, en beneficio de su salud fisica y mental.

Resultado
Requisitos Transformacion (Procedimientos) Final del
Valor
:Menﬂ semanal Responsable de Casa de Dia elabora ment semanal, valida los Se
Requerimiento requerimientos de viveres y los entrega para firma de la Subdirectora proporcionan 2
semanal de raciones
viveres l

alimenticias a

El proveedor entrega los viveres y se elaboran los alimentos de acuerdo al

los socios de la

; —# Casa de Dia.
menu semanal programado.
PROCESO 6: Incorporar a los adultos mayores al medio laboral.
RESULTADO FINAL DE
REQUISITOS TRANSFORMACION S

Ser adulto mayor a partir de
los 60 arios.
-Datos del responsable del

Entrega de documentacion en la
Subdireccion de Asistencia al Adulto Mayor

Y

Centro de Trabajo en el que l .

se va a integrar. Obtencion de

-Copia de credencial de Elaboracion de f tos de vinculacia Carta de

elector aboracion de formatos de vinculacion Vinculacién

-Copia de credencial de laboral (carta) Laboral con sello

INAPAM de INAPAM y

-Copia de credencial de ¢ firma del

seguridad social o Carnet : representante
S_e entre.g,a al adulto mayor la Carta de ¥ del INAPAM en
Vinculacién Laboral Naucalpan.
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5.-DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1 Nombre del Procedimiento: Realizar la afiliacién a los grupos de adultos mayores, Casa de

Dia y/o integrar a programas de apoyo.

5.1.2 Objetivo: Formar parte de un grupo de personas adultas mayores con intereses en comun,
quienes desean realizar actividades y recibir apoyos que mejores su calidad de vida.

5.1.3 Alcance: Adultos mayores de 60 afios que radiquen en el municipio de Naucalpan de
Judrez, México y deseen integrarse a un club o Casa de Dia, o soliciten ser beneficiados con

algun programa.

5.1.4 Referencias:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la

Familia”.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
e Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

¢ Bando Municipal.

* Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México
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5.1.5 Responsabilidades
De la Jefatura de Clubes de Adultos Mayores:

1. Planear, organizar, ejecutar y supervisar los servicios, actividades y programas en los
Clubes de Adultos Mayores y Casas de Dia a cargo del SMDIF;

2. Vigilar el cumplimiento de las politicas y medidas de control interno dictadas en los
Clubes y Casas de Dia.

De Trabajo Social de la Jefatura de Clubes de Adultos Mayores.

1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.

Del Adulto Mayor
1. Cumplir con los requisitos de edad y documentos: credencial del INE, credencial del
INAPAM, acta de nacimiento, responsiva, certificado médico y cédula de inscripcion para

ser socio de un club.

2. Respetar el reglamento de los clubes.

5.1.6 Definiciones

Club: - Asociacién de personas con intereses comunes que toman parte en actividades
recreativas, deportivas o culturales con la finalidad de fomentar su autosuficiencia y desarrolio
personal, estimulando sus capacidades fisicas y mentales.

Socio. - Adulto de 60 afios 0 mas, adscrito al club y quien cubrié satisfactoriamente los requisitos
de inscripcion.

Expediente. - Conjunto de documentacion de los adultos mayores inscritos en los clubes.

Elaboré Reviso: Autorizé:
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Credencial I.N.E. - Identificacion oficial con fotografia que emite el Instituto Nacional Electoral.

Credencial .N.A.P.A.M. - Identificacion que otorga el Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores.

Responsiva. - Formato mediante el cual un familiar firma de conformidad para que el Adulto
Mayor participe en las distintas actividades dentro y fuera del club, toda vez que a un Adulto
Mayor se le considera poblacién vulnerable.

Certificado Médico. - Documento expedido por el médico en el cual se sefiala el estado de salud
del socio.

Cédula de inscripcion. - Formato que contiene los datos personales del Adulto Mayor,
documento indispensable para su incorporacion al club.

Entrevista. - Técnica de intervencion directa, a través de la cual se obtiene informacién de una
persona.

T.S.- Trabajo Social.

[.N.A.P.A.M. - Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

5.1.7 Insumos:

* Cédula de inscripcién.

* Documentacién del adulto mayor.
5.1.8 Resultados:

Asistir a un club o Casa de Dia en el que se realizan actividades y se obtienen apoyos que
contribuyen a mejorar la calidad de vida de las personas.

-
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5.1.9 Interaccion con otros Procedimientos:

* Operar grupos o casas de dia para personas adultas mayores en diversas comunidades del
municipio,

* Gestionar convenios para obtener descuentos,
* Aparatos funcionales gestionados ante la CAAM del DIFEM

* Entrega de apoyos en especie a los adultos mayores que lo solicitan (ropa, medicamentos,
varios)

5.1.10 Politicas:

Los adultos mayores deben ser residentes del municipio de Naucalpan.

5.1.11 Desarrollo

Realizar la afiliacion a los grupos de adultos mayores, Casa de Dia y/o integrar a programas de
apoyo.

NO. | AREA RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Acude a uno de los clubes o Casa de Dia del municipio para solicitar
informacién sobre la afiliacion o los programas de apoyo vigentes
Atiende al adulto mayor, corrobora que cumpla con la edad minima

1 | Adulto mayor

2 | Trabajo Social requerida, y se le informa sobre los beneficios de pertenecer a un club o
Casa de Dia, asi como los requisitos para los programas de apoyo
3 | Adulto mayor Entrega la documentacion y requisita la Cédula de inscripcion

Para el ingreso a un club o Casa de Dia, se integra el expediente del
nuevo socio, y lo presenta con la mesa directiva del club. Para el
programa de apoyo arma el expediente y lo integra al metadato con el
cual se solicita el apoyo

5 | Trabajo Social Actualiza el padrén del club

4 | Trabajo Social

Elaboré Revisé: Autorizé:
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5.1.12 Diagramacion

Realizar la afiliacion a los grupos de adultos mayores, Casa de Dia y/o integrar a programas de

apoyo.
Adulto mayor Trabajo Social
INICIO 2
Acude a un club o Casa de Dia para solicitar N Informa los requisitos para la afiliacion, tanto a los
informacion » clubes o Casa de Dia, como a los programas de
apoyo
3
Enfrega la documentacion y llena los formatos |4 4
correspondientes a cada programa »>
Para un club o Casa de Dia Integra el expediente
D del nuevo socio, y lo presenta con la mesa directiva
del club. Para el programa de apoyo arma el
expediente y lo integra al metadato con el cual se
solicitar el apoyo
5 v o
l Actualiza los padrones ’
(@¢
FIN
5.1.13 Medicion
Adultos mayores inscritos X100= Porcentaje de adultos mayores inscritos
Adultos mayores que solicitan inscripcién en un club, Casa de Dia o programa de apoyo
Elaboré Reviso: Autorizé6:
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5.1.14 Formatos e Instructivos

* Control de asistencia de socios por actividad.

Se utilizan los formatos que tiene autorizados el Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores y la Coordinacion de Atencién a Adultos Mayores del Sistema DIF Estado de Meéxico
(DIFEM).

FORMATO DE CARTA DE PETICIGN DE DONATIVO
UNIDAD DE PROCURACION DE FONDOS .

Naucaipsn de Judrez, Estado debdulce s de de 2022

WE. CYNTHIA ELIZONDO BASURTO
DIRECTORA DEL SISTEMA
MURICIPAL DIF NAUCALPAN
PRESENTE

Por este medio me dirijo & usted, para solicitarle su apoyo con:

Agradezco de antemano fa atencidn prestada, esperando uns respuesta favorsble a mi
peticion

Yambee

Edad: Teléfon

Domiciie

Atentaments

Instructivo para llenar el formato: Inscripcion a un programa de apoyo

Objetivo: Contar con la informacién necesaria para gestionar apoyos en beneficio de los adultos
mayores (programa municipat)

Distribucion y destinatario: Forma parte del expediente del solicitante

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Del dia en que se ingresa la peticién.
2 Solicitar apoyo Describir el tipo de apoyo que se solicita.
3 | Nombre, edad, teléfono, | 5y s jicitante.
domicilio
4 Atentamente Firma o huella del solicitante.
Elaboré Revisé: Autorizé:
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5.2 Nombre del Procedimiento:

Supervisar la operatividad de grupos de adultos mayores y Casas de Dia.

5.2.2 Objetivo: Contar con espacios exclusivos para que los adultos mayores realicen
actividades que fomenten el envejecimiento activo, fomenten la convencia en eventos y festejos;
ademas de recibir orientacién en temas de derechos y salud fisica y mental.

5.2.3 Alcance: Adultos mayores de 60 afios.

5.2.4 Referencias:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la

Familia”.

e | eyde Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e leyde los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
o Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

¢ Bando Municipal.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México.

Elaboré Revisé:
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5.2.5 Responsabilidades

De la Jefatura de Clubes de Adultos Mayores:

1. Dirigir, administrar y supervisar al personal que labora como encargados de los Clubes y
Casas de Dia, asi como a los instructores que acuden a impartir diferentes actividades;

2. Supervisar la renovacion y funcionamiento de los Comités de Coordinacion de los Clubes

y Casas de Dia;

3. Verificar que la documentacioén de cada socio se encuentre debidamente requisitada para

la conformacién del expediente correspondiente;

De Trabajo Social de la Jefatura de Clubes de Adultos Mayores.

1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones

encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.

5.2.6 Definiciones

Club: - Asociacion de personas con intereses comunes que participan en actividades recreativas,
deportivas o culturales con la finalidad de fomentar su autosuficiencia y desarrollo personal,

estimulando sus capacidades fisicas y mentales.

Socio. - Adulto de 60 afios 0 mas adscrito al club y quien cubri6 satisfactoriamente los requisitos

de inscripcion.

Expediente. - Conjunto de documentacion de los adultos mayores inscritos en los clubes.

Cédula de inscripcion. - Formato que contiene los datos del club que se va a dar de alta.

Elaboro Autorizé:
— i
. 4 I\‘\
Lie, Rita Ar)giél_icé Serrano Martinez Lic. Ger:ZrZT?:IZF ';\;\uDrltg
Coord. Administrativa de la Subdireccion de
Asistencia al Adulto Mayor del SMDIF




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

. . i DIF
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia NAUGALPAN
U224
Manual de Procedimientos Pagina |15

Jefatura de Clubes de Adultos Mayores

5.2.7 Insumos:
* Carpeta para informe de actividades,

* Requerimientos para los apoyos solicitados

5.2.8 Resultados: Contar con espacios exclusivos para que los adultos mayores realicen
actividades que fomenten el envejecimiento activo, fomenten la convencia en eventos y festejos;
ademas de recibir orientacién en temas de derechos y salud fisica y mental.

6.2.9 Interaccién con otros Procedimientos:
* Supervisar la operatividad de grupos de adultos mayores y Casas de Dia,

* Desarrollar actividades educativas, sociales, deportivas y manuales dirigidas a las personas
adultas mayores en grupos o casas de dia,

* Realizar los festejos de los aniversarios de los clubes, casas de dia y centros de larga estadia,
* Realizar Jornadas Asistenciales de servicios para los adultos mayores del municipio,

* Impartir platicas bore derechos y cuidados de la salud fisica y mental den las personas adultas
mayores,

* Realizar eventos dirigidos a las personas adultas mayores

* Implementar encuestas de satisfaccion a los adultos mayores que acuden a los servicios que
se otorgan.

Elaboré Reviso: Autorizé:
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5.2.10 Politicas:

Las actividades que se realizan y los servicios que se ofrecen son exclusivos para las personas
adultas mayores de 60 afios que radican en el municipio de Naucalpan de Juarez, México.

5.2.11 Desarrollo

Supervisar la operatividad de grupos de adultos mayores y Casas de Dia

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. s . . Supervisa el correcto desempefio de los clubes o Casa de Dia,
1 Subdireccién de Asistencia y coordina con el Jefe de Departamento el programa anual de
al Adulto Mayor .
trabajo.
Supervisa la correcta realizacion de las acciones programadas
2 Jefatura del Adulto Mayor como platicas, festejos, eventos y actividades, en beneficio de
la salud fisica y mental de los adultos mayores.
Informa al Representante del Comité de Coordinacién de los
3 | Trabajo Social clubes y Casa de Dia, sobre las actividades programadas para
gue se realice la convocatoria correspondiente.
4 Jefatura del Adulto Mayor Rea_llza los informes correspondientes de las acciones
realizadas.
5 Subdireccién de Asistencia | Informa a la Direccion General del SMDIF sobre las

al Adulto Mayor

actividades realizadas.

Elaboré

Reviso6: Autorizo:
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Lid;..Bita Apﬁéli_cé' Serrano Martinez
Coord. Admipfsirativa de la Subdireccién de
Asistencia al Adulto Mayor del SMDIF
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5.2.12 Diagramacion

Operar grupos de adultos mayores y Casa de Dia

Subdireccion de Asistencia al Adulto

Jefatura de Clubes de Adultos Mayores

Trabajo Social

Mayor

INICIO
.

Supervisa el comecto
desempeno de los
clubes o Casa de Dia, y
coordina con el Jefe
de Departamento el
programa anual de
trabaio

]

Informa a la Direccién
General del SMDIF sobre
5 las acciones realizadas

Cl

FIN

beneficio de la salud fisica y mental de

2
Supervisa la comecta realizacién de las
acciones programadas como pléticas,
festejos, eventos y actividades, en
los adultos mayores

4

Informa al Representante del
Comité de Coordinacién de
los clubes y Casa de Dia,
sobre las actividades para la
convocatoriq, y elabora los
formatos comespondientes
para cada actividad.

Entrega a la Titular de la Subdireccién de
Asistencia al Adulto Mayor los informes

L

conrespondientes J‘

Cl

5.2.13 Medicién

Supervisiones realizadas

X100=Porcentaje de supervisiones a la operatividad

Supervisiones programas

de grupos de adultos mayores y Casas de Dia

Elaboré

Reviso:

Autorizo:

2N

Lic. Rita A :rélic,'a Serrano Martinez
Coord. Administrativa de la Subdireccion de

Asistencia al Adulto Mayor del SMDIF

eneral del SMDIF
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5.2.14 Formatos e Instructivos

* Control de asistencia de socios por actividad.
Se utilizan los formatos que tiene autorizados el Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores y la Coordinacion de Atenciéon a Adultos Mayores del Sistema DIF Estado de México

(DIFEM).

lm“ucuuu ' DIF
4 Ml Dk JUkRER

NAUCALPAN

Subdireccion de Asistencia al Adulto Mayor
Evaluar la atencion, los espacics y al personal que atiende a los Aduitos Mayores que acuden a los
SEnvicios que proporciona €l SMDIF.

Nombre:

Fecha:

Edad:

Colonia:

1.- ¢ Qué servicio solicitd o se le otorg6?

2 - ¢ C6mo evaluaria la atencién que le otorgd e! personal?

Bueno O

Regular O

3.- El tiempo en que lo atendieron fue:

Breve O

Demorado ¢ muy largo O

Malo O

De acuerdo a lo indicado O

4.- j Cual recomendacién haria para mejorar el servicio?

Instructivo para llenar el formato: Encuestas de satisfaccion del servicio

Objetivo: Contar con la informacién necesaria para medir la eficacia

Distribucion y destinatario: Forma parte del expediente del indicador

No. Concepto Descripcion
1 Nombre Del Adulto Mayor que esta respondiendo la encuesta
2 | Fecha La del dia en se solicita se evalué el servicio
3 | Edad y colonia Datos del Adulto Mayor
4 [1,2,3y4 Informacion que proparciona el Adulto Mayor encuestado
Elaboré Revisé: Autorizo:
= \ / j l ’\ &)/
- | \\.. f:_,' L -
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Lic. Rita Angélica Serrano Martinez
Coord. Adriniétrafiva de la Subdireccion de
Asistencia al Adulto Mayor del SMDIF

lizondo Basurto
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DIF

NAUCALPAN-- -

NAUGALPAN i
s % B DB JUASEZ

_|PROYECTO: VIDA ACTIVA PARA EL ADULTO MAYOR |
JMETA:

'en beneficio de su salud fisica y mental.
= et Y

3 S

Wear: ' P FECHA:

i Atender de manera i;'(tegrau ia Aduitos—M‘avores en una estancia tem p?.jrgly y:lo_i’:asﬁ de D|'a,

TEMA: i |
,,‘. . L

i
JastsTENTES: ; i ~ 'MUIERES]

i

jHOMBRES

| eomentarios:

RS,

A N—

|
| o | |

. Vo.Bo.

v e gt

F“ |

1' . -

—F

| !
=85

-__,’v..,*

{Mombre, firma)

Lic. Alma Olge Chévez Gutiérrez

" Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor ;

e

i

Instructivo para llenar el formato: Platica de derechos y salud fisica y mental

Objetivo: Contribuir a mejorar la calidad de vida del adulto mayor

Distribucion y destinatario: Forma parte del expediente del indicador

Concepto

Descripcion

Lugar

Especificar en dénde se impartio la platica.

Fecha

En la que se imparti6 la platica.

Tema

Especificar el nombre de la platica.

Asistentes

Anotar la cantidad por género.

Comentarios

Del expositor.

Expositor

Nombre de la persona y firma que imparti6 la platica.

NO)U'I-POJN—\g

Vo. Bo.

De la Subdireccién de Asistencia al Adulto Mayor.

Elaboré

Revisé: Autorizé:

Py
A0
.' '_\‘ J,rﬁ-\
dic. Rita A gélica Serrano Martinez
Coord.-Admi istratiy de la Subdireccién de
Asistengé:-m Adulto Mayor del SMDIF

/ .r':. /5“.2
L \ Ia'.. L
e /| ."‘
; / :
3 6 " Lic. Cynthjial Eli#zehdo Basurto
{ lg?ﬁfﬂa ez-Gutiétrez pLic >
Subdirectora de Asi enﬁdulto Mayor \Direct neral del SMDIF
| SMDIF
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5.3 Nombre del Procedimiento:

Realizar actividades con grupos de adultos mayores de otras comunidades o municipios y
personas de otras edades.

5.3.2 Objetivo: Realizar encuentros con otros adultos mayores de otras entidades, para
enriquecer los conocimientos.

5.3.3 Alcance: Municipios que cuenten con grupos de adultos mayores organizados y que den
las facilidades para llevar a cabo los encuentros.

5.3.4 Referencias:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

e Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

¢ Bando Municipal.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

Elaboré Reviso: Autorizé:
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'Lic. Rita Angéiiéa Serrano Martinez

Coord. Admjihistrativa de la Subdireccion de
Asistencia al Adulto Mayor del SMDIF
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5.3.5 Responsabilidades
De la Jefatura de Clubes de Adultos Mayores:

1. Promover actividades deportivas, culturales y recreativas que fomenten el respeto, la
dignidad, la equidad y la inclusion de los adultos mayores;

2. Implementar acciones encaminadas a la promocién del reconocimiento y respeto a los
derechos de los adultos mayores;

3. Promover acciones orientadas a mejorar la calidad de vida de los adultos mayores,
favoreciendo la salud fisica, mental y emocional a fin de que puedan ejercer plenamente
sus capacidades, fortaleciendo su autoestima y salud integral;

De Trabajo Social de la Jefatura de Adultos Mayores:

1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.

5.3.6 Definiciones

Club: - Asociacién de personas con intereses comunes que toman parte en actividades
recreativas, deportivas o culturales con la finalidad de fomentar su autosuficiencia y desarrollo
personal, estimulando sus capacidades fisicas y mentales.

Encuentro intergrupal. - Reunién entre dos grupos que realizan actividades de recreacion,
esparcimiento e intercambio cultural.

Responsiva. - Formato mediante el cual un familiar firma de conformidad para que el Adulto
Mayor participe en las distintas actividades dentro y fuera del club, toda vez que a un Adulto
Mayor se le considera poblacién vulnerable.

Elaboré Revisoé: Autorizé:

Coord. Administrativa de la Subdireccién de
Asistericia al Adulto Mayor del SMDIF




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia AU
22-24

Manual de Procedimientos Pagina [22
Jefatura de Clubes de Adultos Mayores

5.3.7 Insumos:
* Programa.
* Responsiva.

* Vehiculos para traslado.

5.3.8 Resultados:

Conseguir una identidad social compartida entre sus miembros y poder establecer diferencias
con otros grupos para conocer sus experiencias y cultura.

5.3.9 Interaccion con otros Procedimientos:

* Operar grupos o casas de dia para personas adultas mayores en diversas comunidades del
municipio,

* Desarrollar actividades educativas, sociales, deportivas y manuales dirigidos a las personas
adultas mayores en grupos o casas de dia,

5.3.10 Politicas:

Los adultos deben formar parte de un grupo de adultos mayores.

Elaboré Reviso6: Autorizé:
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1 A, {
Lic. Rita Angélica Serrano Martinez Lic. Alm tlerrez
Coord: Adminisfrativa de la Subdireccion de Subdirectorg de ¥sjstencia dl Adulto Mayor
AsistenCia al Adulto Mayor de! SMDIF
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5.3.11 Desarrollo

Realizar encuentros con grupos de adultos mayores de otras comunidades o municipios

NO. AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Trabajo Social

Acuerda con el Representante del Club la factibilidad de realizar
del encuentro, y se planean las actividades.

Jefe del Depto. de Clubes de

Revisa la propuesta y solicita el Vo. Bo. de la Titular de la

Adultos Mayores

2 Adultos Mayores Subdireccién de Asistencia al Adulto Mayor.

3 Subdireccidn del Asistencia Presenta a la Directora General del SMDIF el programa del
al Adulto Mayor encuentro para su autorizacion.

4 Jefe del Depto. de Clubes de | Realiza el contacto con las autoridades del municipio que se va a

visitar, para realizar los tramites correspondientes y poder llevar a
cabo el encuentro.

~.

5 Trabajo Social

Realiza los trabajos de coordinacién entre los integrantes de los
clubes del municipio, del personal de trabajo social y los
maestros que asistiran al encuentro.

Jefe del Depto. de Clubes de
Adultos Mayores

Supervisa el desarrollo del encuentro, y emite informe.

\

Elaboré

Autorizé:

Lic-Rita Angelica Serrano Martinez
Coord. Admyinistrativa de la Subdireccién de
Asistencia al Adulto Mayor del SMDIF

Revisé:
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5.3.12 Diagramacién

Realizar encuentros con grupos de adultos mayores de otras comunidades o municipios.

Subdireccion AAM

JCAM

Trabajo Social

Directora General Del SMDIF
para autorizacion

2

Presenta la propuesta a la bt —

Revisa la propuesta y solicita el Vo. Bo.
del Titular de la Subdireccidn

A 4

Contacta  a las autoridades  del
municipio. que se va a visitar, para
realizar los trédmites comespondientes y

INICIO 1

—

v

designa comisiones

v

Supervisa el encuentro y emite informe 6

v
FIN D

Acuerda con el club la
redlizacién del encuentro y se
arma programa

Coordina la realizaciéon
del encuentro

5.3.13 Medicién

Encuentros realizados

Encuentros programados

5.3.14 Formatos e Instructivos

* Control de asistencia de socios por actividad.
Se utilizan los formatos que tiene autorizados el Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores y la Coordinacién de Atencién a Adultos Mayores del Sistema DIF Estado de México

(DIFEM).

X100=Porcentaje de encuentros realizados

Elaboré

Revis6:

Autorizé:
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Lic. Rita Ap gélica Serrano Martinez

Coord. Administrativa de la Subdireccion de
Asistencia al Adulto Mayor del SMDIF
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5.4.1 Nombre del Procedimiento:

Ofrecer talleres de capacitacion y de actividades fisicas, culturales, recreativas y deportivas
dirigidas a personas adultas mayores.

5.4.2 Objetivo .

Mantener la actividad y la formacién del adulto mayor con capacitaciones, talleres y actividades
fisicas, culturales y recreativas que se imparten en los Clubes y Casas de Dia.

5.4.3 Alcance
Adultos Mayores que vivan preferentemente en las colonias aledafias a Casa de Dia.

5.4.4 Referencias
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
¢ Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

¢ Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

e Bando Municipal.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

Elaboré ‘Revisé: Autorizé:
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Lic. RitaAngélica Serrano Martinez
Coord. Adrinistrativa de la Subdireccion de
Asistepicia al Adulto Mayor del SMDIF
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5.4.5 Responsabilidades

Trabajadora Social de Casa de Dia “Sonreir a la Vida”

1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.

Responsable de Casa de Dia

1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.

Auxiliar Administrativa

1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempeiio disciplina y respeto.
Instructor

1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.

5.4.6 Definiciones

Actividad fisica: Movimiento corporal producido por los musculos esqueléticos que exija gasto de
energia.

Actividad cultural: Hace referencia a la cultura, como creacién humana, y conjunto de valores,

creencias, objetos materiales, ideologia, religion y costumbres en general, de una determinada
sociedad.

Actividad recreativa: Son aquellas acciones que permiten que una persona se entretenga o se
divierta. Se trata de actividades que un individuo no realiza por obligacion, sino que las lleva a
cabo porque le generan placer.

Control de Asistencia: Formato donde se registra el nombre y la asistencia a la actividad
impartida.

5.4.7 Insumos

Formato de Control de Asistencia de Actividades (Anexo 1).

Elaboré Revisé: Autorizé:
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5.4.8 Resultados

Fomentar la participacién de los Adultos Mayores integrantes de Casa de Dia en las actividades
que se imparten. Llevando un control de la poblacién que acude a cada actividad.

5.4.9 Interaccién con otros Procedimientos

Operar grupos o Casas de Dia para personas adultas mayores en diversas comunidades del
municipio.

5.4.10 Politicas

El Adulto Mayor tendra que estar inscrito en Casa de Dia.

Tener disponibilidad para asistir de 09:00 a 14:00 horas.

Participar activamente en las diferentes actividades que se imparten en Casa de Dia.

5.4.11 Desarrollo del Procedimiento
Desarrollar actividades educativas, sociales deportivas y manuales dirigidos a las personas
adultas mayores.

NP Unidad Administrativa o Puesto
Participante
1 | Adulto Mayor

Descripcion de la Actividad

Elige las clases que realizara.

2 | Responsable de Casa de Dia Presenta al Aduito Mayor con los maestros de las clases que eligi6 e
informa a la Auxiliar Administrativo.

3 | Auxiliar Administrativo . . .
Proporciona formato de control de asistencia a maestros.

4" | Maestrota) Integra Adulto Mayor a la clase y toma lista de asistencia.

St | Adtllig’haor Realiza y asiste a la clase que eligi6.

Elaboré Revisé: Autorizé:
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Lic. Rita Aﬂgé’ﬂéa Serrano Martinez
Coord. Admirlistrativa de la Subdireccion de
Asistencia al Adulto Mayor del SMDIF
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5.4.12 Diagramacion:

Ofrecer talleres de capacitacion y de actividades fisicas, culturales, recreativas y deportivas
dirigidas a personas adultas mayores.

Adulto Mayor

Responsable de
Casa de Dia

. Presenza al Adulvo
Elizge las ciasea gue Magor con los
realizara maestrea de lap
clasea gue ehgid.
Tk al Saxxili

Anuxiliar
Administrativo pSasros
Proporciaas foamato Integra a1 Adulto
de cominel de Misyor & la clase ¥
axisterncia a msesrras. torx Hata de
g e

5.4.13 Medicion

Encuentros presentados

Encuentros solicitados

5.4.14 Formatos e Instructivos

X100=Porcentaje de talleres realizados

* Control de asistencia de socios por actividad.
Se utilizan los formatos que tiene autorizados el Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores y la Coordinacion de Atencién a Adultos Mayores de! Sistema DIF Estado de México

(DIFEM).

Elaboro

Reviso:
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5.5.- Nombre del Procedimiento:

Atender de manera integral a Adultos Mayores en una estancia temporal y/o Casa de Dia, en
beneficio de su salud fisica y mental.

5.5.2 Objetivo

Contribuir a mejorar el estado alimenticio de los adultos mayores que acuden a la Casa de Dia, a
través de menus balanceados y de acuerdo a su edad, asi como procurar su salud mental con
platicas, cursos y/o talleres.

5.5.3 Alcance
Adultos Mayores que estan inscritos en Casa de Dia.

5.5.4 Referencias
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

¢ Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

o Ley del Aduito Mayor del Estado de México.

e Bando Municipal.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

Elaboré ) Reviso: Autorizé:
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5.5.5 Responsabilidades

Responsable de Casa de Dia.

1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.

Augxiliar Administrativo.

1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.

Departamento de Adquisiciones.

1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.

Proveedores.
1. Entrega los viveres de acuerdo a los requerimientos solicitados y notas en original.
Cocinera.

1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.

Auxiliar de cocina y auxiliar de intendencia.

1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.

5.5.6 Definiciones

Control de viveres. - Lista semanal de abarrotes, lacteos, fruta, verdura, carne, pollo, huevo y
pescado en existencia.

Menu. - Conjunto de platillos que componen una comida.
Proveedor. — Persona encargada de entregar los requerimientos de viveres de Casa de Dia.

Requerimiento de viveres. - Formato disefiado por el Departamento de Adquisiciones del SMDIF
donde se solicitan los viveres semanales del area.

Elaboré Reviso: Autorizé:
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Presupuesto. -Disponibilidad de recursos en dinero o crédito que se destina para la adquisicién
de bienes muebles o inmuebles, asi como para el pago por la contratacién de arrendamientos
y/o servicios, o en este caso, de viveres; respetando la naturaleza propia del gasto a efectuar de
acuerdo con el clasificador por objeto del gasto, agrupandose en capitulos, conceptos y partidas.

5.5.7 Insumos

Menu semanal.

Requerimiento de viveres.

Control de Asistencia de Raciones Alimenticias.
Formato de registro de Raciones Alimenticia.

5.5.8 Resultados

Proporcionar a los Adultos Mayores de Casa de Dia una racién de Refrigerio y Comida.

5.5.9 Interaccion con otros Procedimientos

*Supervisar la operatividad de los grupos o Casas de Dia para personas adultas mayores en
diversas comunidades del municipio.

5.5.10 Politicas

Los requerimientos de viveres deberan entregarse a Recursos Materiales los dias viernes.
Las raciones de comida son exclusivas para los Adultos Mayores inscritos en Casa de Dia.

Elaboré Revisé: Autorizo:
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5.5.11 Desarrollo del Procedimiento

Proporcionar alimentacion adecuada a los Adultos Mayores que se encuentran en Casa de Dia.

Unidad Administrativa

Auxiliar Administrativo

NP o Puesto Participante Descripcion de la Actividad
Responsable de Casa Elabora el menu y solicita el Vo. Bo. de la Titular de la
1 de Dia (Resp. CD) Subdireccién de Asistencia al Adulto Mayor, para poder elaborar
los requerimientos de compra
Ya con el Vo. Bo., elabora en los formatos correspondientes los
2 menus y los requerimientos de viveres, recaba la firma de la

Subdirectora y entrega al area de adquisiciones del SMDIF para
su compra.

3 | Adquisiciones

Acusa de recibido y gestiona la compra con el proveedor.

4 | Proveedor

Entrega los viveres de acuerdo al requerimiento entregado por el
area de adquisiciones.

Cocinera

5 . - . Recibe los viveres revisando que se encuentren en buen estado y
Auxiliar Administrativo : - .
firma las notas originales y los entrega a las cocineras.
Almacena los viveres de acuerdo a las fechas de caducidad,
6 registra los viveres en los formatos correspondientes que entrega

a la responsable de la Casa de Dia. Elabora los alimentos de
acuerdo al menu y los entrega al auxiliar de cocina y auxiliar de
intendencia para que los sirvan a los socios de la Casa de Dia.

7 | Auxiliares de cocina e

Sirven ios alimentos a los adultos mayores.

intendencia
8 - - . Realiza el registro de las raciones entregadas para los informes
Auxiliar Administrativo .
correspondientes.
Elaboro Revisé: Autoriz6:
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5.5.12 Diagramacioén:
Proporcionar alimentaciéon adecuada a los Adultos Mayores que se encuentran en Casa de Dia.

Resp. Casa Avuxiliar Recursos Proveedor Cocinera Auxiliar de
de Dia Administrativo Materiales Cocina e
Intendencia

2
3 4
Elabora meny Elabora los menus Recibe k
y solicita Vo. . 4 ecl) eA °§ Entrega los viveres de
Bo. de la requerimientos de requerimientos y acuerdo al requerimiento
SUB direccion viveres, solicita la firma P solicita los
o 'E clo Lpi|  de la Subdirectora y los productos al
:Iqborqcién turna al drea de proveedor
a6 los adguisiciones para su 7
compra 6
formatos
correspondie
ntes U 5 Amacena los Slr\{en las
productos y raciones a los
- elabora las - adultos mayores
Revisa que los raciones de la Casa de Dia
productos se < alimenticias, las
encuentren en buen entrega a los
estado y los entrega il para
a la cocinera servir alos
adultos mayores
8
Realiza el registro de
las raciones para -
<
elaborar los informes
correspondientes
*

5.5.13 Medicion

Raciones otorgadas
Raciones programadas

X100=Porcentaje de raciones proporcionadas.

Elaboré Revisé: Autorizé:
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5.5.14 Formatos e Instructivos

1

i

fap

MENU CENTRO DE LARGA ESTADIA MI NUEVD HOGAR

ey
SEMANA DEL 13 AL 19 DE NDVIEMBRE 2023
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES
= TALCHICRAS EN PICADILLO 2SINCRONIZADAS OE | 3 ENCHILADAS VERDES | MOLE CONPOLLO TONGANIZACON | 3 QUESADILLAS DE
e JTOMATE QUESD OAXACACON | CONPOLLO Y QUESO DESEHEBRADO HUEVD GUESO DAXACA
5 TORTILLA PICO OE GALLO
A TORTILLA CAFENEGRO TORTILLA $ALSA YERDE TALSA VERDE
o TE DE HOJAS DE ATOLE DE AGUA DE
TEDE CANELA NARANJD AVENA PONCHE TORTILLAS TE DE HOJAS
u
a NARANJO
TE DE MENTA
o
COLACION | SGALLETAS MARIAS MANDARINA PAPAYAPICADA | CAMOTEENDULCE | 5GALLETASMARIAS NARANJA GELATINA DE FRESA
ARROZ BLANCO SOPA DE PASTA "ARROZ ROJO CON ALUBIAS SOPADEPASTA | CONSOMEDE POLLO | ARROZ BLANCO
ZANAHORIA Y
MOPALES RELLENODE | PESCADD ASADO CON CHICHARD ALBONDIGAS CHULETA Y FRIJOLES | ENRALADADEPOLLO |  CALDO DE POLLO
GUESOPANELAEN | ENSALADA DE LECHUGA REFRITOS CONVERDURAS
c JTOMATE CHICHARRON EN TORTILLA TOSTADAS
o SALSA YERDE $ALSA VERDE TORTILLA TORTILLA
L TORTILLA AGUA DE HORCHATA AGUA DE LIMON
I" TORTILLA TORTILLA AGUA DE PEPIND AGUA DE AVENA
A AGUA DE LIMON AGUADE JAMAICA | AGUA DE GUAYABA
—
COLACION | ANZANA RERVIDA | BOCADIN GELATHADELRAON | _ PALONITAE | BAFEIADE AMARANTO| ATE DE GUATABA | BOCADIN
DOBLADITAS DEPAPA | SANDIWCH DE JANIDN, PANTOSTADD | CHAYOTESALVAPOR | EJOTES ALVAPGOR | HOTCAKES DE AVENA|  ENSALADA DE
c JTOMATE Y CEBOLLA CONPORUITA | LECHUGA, JAMON Y
E ARROZCONLECHE | GALLETAHABANERA |  GALLETA SALADA MANTEQUILLA HUEVO COCIDO
N TE
A e TE e e Tt

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: MENU DE LA CASA DE DIA
Objetivo: Mantener un equilibrio para que la alimentacién sea balanceada y apta para los adultos
mayores.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original por el Auxiliar administrativo el cual turna a
la Cocinera.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
L Semana del: Anotar la semana correspondiente al mes corriente.
2 Comida Anotar los alimentos preparados que se brindaran durante la
semana (Sopa, Guisado, Guarnicién, Agua y Postre).
3 Refrigerio Anotar los alimentos preparados que se brindaran durante la
semana para el refrigerio.
Elaboré Revisé: Autorizé:
WA/
l:. /,4/ /1 P \J / 4
Lic. Rita Afigélica Serrano Martinez Lic. iérrez
Coord. Adm}ﬂ’straﬁva de la Subdireccion de Subdirectora dulto Mayor

Asistencia al Adulto Mayor del SMDIF
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REQUERIMIENTO DE VIVERES
Lactecs

)

=g

5 gy e €, Moo e sl b . it ke § 250

Instructivo para llenar el formato: Requerimientos de Viveres
Objetivo: Controlar las cantidades de los viveres necesarios para cubrir las comidas y refrigerios.
Distribuciéon y Destinatario: El original con una copia en Recursos Materiales, la segunda copia la auxiliar
administrativa de la Casa de Dia lo archivara.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha: Anotar el dia, mes y afio de cuando se esté realizando el requerimiento.

2 Solicitante Escribir el nombre del drea que solicita el requerimiento.

3 | Periodo: Anotar la semana para la que se requieren los viveres.

4 | !d Producto: Anotar la clave de los viveres, de acuerdo a la base.

5 Partida Es asignada autométicamente cuando se captura el Id del producto,

6 Cantidad: Anotar la cantidad de producto que se necesita para cada semana.

7 8-9 Es asignada automaticamente cuando se captura el Id del Producto.

8 Observaciones: Anotar alglin comentario con respecto al producto solicitado.

9 12-13 Es asfgnado automaticamente cuando se captura el Id del Producto.

10 | Area Solicitante: Anotar el nombre y firma del responsable de la Casa de Dia.

11 Subdirector de Area: Anotar el nombre y firma de la subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor.

Elaboré Reviso: Autorizo:
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N CASA DE DIA "SONKEIR A LA VIDA"
’i of  LISTA DE ASISTENCIA DE ALUMENTOS
FECHA: 1
SOCIO: 2

- ﬁ,.
ALINMENTO: TOLACION G 3 {.(ZM'.QJ&(\ ’}

Instructivo para llenar el formato: Control de Asistencia de Socios por Refrigerio y Comida

Objetivo: Registra las raciones del refrigerio y comida de cada Adulto Mayor inscrito en Casa de Dia.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera electronicamente por el auxiliar administrativo de la
Casa de Dia y se envia al enlace administrativo de la Subdireccién de Asistencia al Adulto Mayor

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
L Fecha: Registrar dia, mes y afio de la racién Alimenticia
2 Socio: Registrar nombre completo del adulto mayor
3 Alimento. Especifica la racion alimenticia otorgada
Elaboré Autorizé:
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Lic. Rita ff'ngelicja Serrano Martinez
Coord. Administrativa de la Subdireccion de
Asistericia al Adulto Mayor del SMDIF
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5.6 Nombre del Procedimiento:

Incorporar a los adultos mayores al medio laboral.

5.6.1 Objetivo: promover la reinsercion al ambito laboral, asi como actividades que generen un
ingreso para las personas adultas mayores, conforme a su oficio, habilidad o profesion.

5.6.2 Alcance: adultos mayores que desean obtener un ingreso para mejorar su economia
familiar.

5.6.3 Referencias:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”.

o ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

* Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

o Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

e Bando Municipal.

* Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

Elaboré Revisé: _ Autorizé:
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5.6.4 Responsabilidades:
Del adulto mayor:

1. Solicitar la Carta de Vinculacion Laboral al SMDIF para entregarla en la empresa o
negocio en el que se va a emplear.

Del encargado para la elaboracién de los formatos:

1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.

Del Representante del INAPAM en el Municipio de Naucalpan:

1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.

5.6.5 Definiciones:
* INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

* Vinculacion Laboral: es la relacion del INAPAM con las empresas que desean incorporar a las
personas de 60 y mas afios de edad, se realiza a través de un documento con el cual el adulto
mayor se reincorpora al mercado laboral.

* Carta laboral: contiene informaciéon personal del adulto mayor y de la empresa en la que se va
a emplear.

* SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

Elaboré Revis6: Autorizé:
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5.6.6 Insumos:
* Formatos de Vinculacion laboral del INAPAM Estado de México.

* INE, credencial de INAPAM, carnet de Seguridad Social, del adulto mayor que va a realizar el
tramite.

* Datos del reclutador con el que se entrevistd el adulto mayor.

5.6.7 Resultados:

Entregar al adulto mayor un documento que le permita emplearse en una empresa o negocio.

5.6.8 Interaccion con otros Procedimientos:

* Apoyos otorgados para la reinsercion laboral.

5.6.9 Politicas:

El adulto mayor debe de contar con seguridad social, ya sea propia o por algin familiar, su
credencial de INAPAM y del INE vigente para poder extenderle el documento correspondiente;
ademas de la autorizacion de la empresa para ocupar una vacante.

Elaboré Revis6: - Autorizé:

Pt
o ,

A\

| I !

L \ e —
Lid. RitaAngélica Serrano Martinez
Coord. Adpiinistrativa de la Subdireccion de
Asistencia al Adulto Mayor del SMDIF




)
H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez DIE
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia A -
2224
Manual de Procedimientos Pagina [40
Jefatura de Clubes de Adultos Mayores
5.6.10 Desarrollo
Incorporar a los adultos mayores al medio laboral.
NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Acude a una empresa o negocio a solicitar empleo, se
1 | Adulto Mayor autoriza y solicita Carta Laboral del INAPAM

Acude a la Subdireccién de Asistencia al Adulto Mayor con su
2 | Adulto Mayor documentacion completa para solicitar la Carta laboral

Revisa la documentacién, si no estd completa se informa al
adulto mayor el documento que le falta para que

3 | Responaable del tramite posteriormente lo presente.

Elabora los formatos, sella y firma. Realiza la captura de la
4 | Responsable del tramite informacién en el Sistema de Vinculacién 2022.

Entrega los formatos al Representante Municipal del INAPAM

5 | Responsable del tramite para que los valide.
6 | Representante Municipal del Revisa la informacion y firma los formatos.

INAPAM

Coordinador de atencion al adulto Entrega los formatqs al adulto mayor para que los presente en
7 mayor la empresa o0 negocio en la que se va a emplear.

Concentra la informacion y elabora el informe mensual, lo
8 | Responsable del tramite pasa a firma del Representante Municipal.

o Representante Municipal del Revisa el informe y lo firma para su envio al INAPAM Estado

INAPAM de México.
Elabora los archivos mensuales y los envia por correo al area
10 | Responsable del tramite de Vinculacion Laboral del INAPAM Estado de México.

Elaboré Reviso: Autorizé:
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5.6.11 Diagramacion

Incorporar a los adultos mayores al medio laboral

Adulto Mayor

Responsable del tramite

Representante INAPAM

Acude a la empresa o negocio en el que
se quiere emplear para ver sihay
vacantes. Si es aceptado se le solicita
trémite su Carta Laboral

Revisa la documentacidén que presenta
. el adulte mayor para la elaboracién de
I»

la Carta Laboral

Recaba la documentacion faltante para
continuar con el tramite

sEsta
completa?

=p

Elabora los formatos, sella y firma. Realiza
:.la captura de la informacién en el Sistema

de Vinculacién 2022. -

e

v 5

Entrega los formatos a la Representante
Municipal del INAPAM para que los valide

Revisa la informacién y

Entrega los formatos al adultc mayor para

v

firma tos formatos

F 3

que los presente en la empresa o negocio
enja que se va a emplear

v

Concentra la informacién y elabora el

Revisa el informe y lo firma

informe mensual, lo pasa a firma del

Panracantanta AMiini~imal

Elabora los archivos mensuales y los envia
por comeo al drea de Vinculacién Laboral ™

Lo para su envio al INAPAM
Estado de México

del INAPAM Estado de México. -

&y OO

Elaboré
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5.6.12 Medicion

Adultos que solicitan carta

Cartas realizadas X100 = Porcentaje de cartas realizadas

5.6.13 Formatos e Instructivos

* Control de asistencia de socios por actividad.
Se utilizan los formatos que tiene autorizados el Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores.

Elaboré Revisé: Autorizo:
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6. SIMBOLOGIA

diagrama de flujo

Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un

D

Representa una actividad o

Representa informacion en

Base de Datos soporte digital

ceso
& proceso,
i Repre ifurcacién d
Decisidn epresenta la bifurcacidn de
un proceso
Elecha Representa el camino que une >
los elementos del diagrama Q
C e e
Documento Representa documentos en el
soporte papel
N,

‘Elaboré

Autorizé:
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Jefatura de Clubes de Adultos Mayores, adscrita a la
Subdireccion de Asistencia al Adulto Mayor del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:
Quinta Sesion Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacién por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Cuarta Sesion Extraordinaria de fecha 17/marzo/2023.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26/abril/2023.

Modificacion del Manual de Procedimientos por actualizacion de la estructura
organizacional del SMDIF.

Primera revision:  15/enero/2024.

Segunda revision: 15/marzo/2024.

Revisidn final: 19/abril/2024.

Aprobacién del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:
| Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 20/mayo/2024.

Aprobacién por la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria:

Segunda Sesion Ordinaria de fecha: 28/junio/2024.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno:

Trigésima Novena Sesion Extraordinaria de fecha: 12/julio/2024.

Elaboré Autorizo:

Lic. RitMngé)ca Serrano Martinez
Coord. Administrativa de la Subdireccion de
Asisteficia al Adulto Mayor det SMDIF

ectprd General del SMDIF
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8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una version
‘impresa se encuentran en poder de la Jefatura de Clubes de Adultos Mayores dependiente de la
Subdireccion de Asistencia al Adulto Mayor del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso seran distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México. (1 copia).

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México. (1 copia).

3. Subdireccion de Asistencia al Adulto Mayor del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México. (1 copia).

Elaboré Revisé: Autorizé:

P xU
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Lgc Rita Ar}gého‘a Serrano Martinez Lic. Alma ga Chaéj:z utiérrez %gﬁa G ;Z;T%%Fg;‘glt;

Coord."Adminjgtrafiva de la Subdireccion de Subdirectora de Aﬂstenaa}al Adulto Mayor
Asistencia al Adulto Mayor del SMDIF / / deLSMDJf
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9. CONTROL DE FIRMAS

4 ’/__."
zondo Basurto
Directora General de] $Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, México

Revisé y Autorizé

P ’ 5
/WW E
Dra. Maria_Fernanda Valdés Figt;‘?oa

Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familid Naucalpan de Juarez, México

Desarrollo Intedrdl de la Familia Naucalpan de Juarez, México
/ Revis6 y Valido

tiérrez
Subdirectora de Asistencia al Adulte Maygrdel Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

S
Aprobacion por Junta de Gobiernq'"para publicacion en Gaceta Municipal, 12 de julio 2024.

Elaboré Reviso: Autorizé:
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\ 1 oia K . . <2 V. ic. jer Elizondo Basurto
\ Lic. lej?ﬁéll efrano Martinez Lic. Alma }ggf Chav ‘Gutiérrez DiractolalGeneral del SMDIF

Coord, Admipfstrativa de la Subdireccion de Subdirectora de Agistencjial Adulto Mayor
Asistengi4 al Adulto Mayor del SMDIF /de IF
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