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1.- PRESENTACION

El sector poblacional conformado por las personas mayores de 60 afios reviste una importancia
fundamental en practicamente todas las sociedades, nos plantea la impostergable necesidad de
readecuar nuestras estructuras a fin de dar solucion a la amplia gama de necesidades de este sector,
que varian en razén de sexo, situacién socioecondmica, edad, ubicacién, contexto familiar, estado

funcional y estado de salud.

En el presente manual se detallan los procesos para llevar a cabo las acciones que se tienen
contempladas en los programas de asistencia para los adultos mayores del municipio, con la finalidad
de realizarlas de forma eficaz para cumplir con las metas propuestas.

2.- OBJETIVO GENERAL

Promover y mantener la participacion, asi como el desarrollo de habilidades de los adultos mayores,
coordinando la organizacion de las tareas en los diversos servicios que les presta el SMDIF e intervenir
en la solucion de sus problemas, al tiempo que se propicia su permanencia en la comunidad,
coordinando las acciones para el desarrollo e implementacién del programa de trabajo de cada Club,

Casa de dia y Asilo.

Fomentar una cultura de respeto y trato digno a los adultos mayores, con acciones de calidad y
oportunas como recreacion, esparcimiento, capacitacion para el trabajo o autoempleo; con la finalidad
de lograr un envejecimiento digno y mejorar su calidad de vida.

3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

. Interno
Area Nombre del Proceso
(Proceso)
Coordinacién de Atencion al Adulto Mayor (CAAM)
CAAM Incorporar a los adultos mayores al medio laboral Vinculacion
CAAM Realizar los informes de las acciones que se llevan | Informe
a cabo en la Jefatura
CAAM Coordinar la realizacion de eventos en los | Informe
diferentes Clubes.
Elaboré Reviso: Autorizé:
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO 1: Incorporar a los adultos mayores al medio laboral

REQUISITOS

TRANSFORMACION

LS

~ [ RESULTADO FINAL DE _
VALOR

Ser adulto mayor a partir de

v

los 60 afios.

-Datos del responsable del
Centro de Trabajo en el que
se va a integrar.

-Copia de credencial de
elector

-Copia de credencial de
INAPAM

-Copia de credencial de
seguridad social 0 Carnet

Entrega de documentacion en la

Subdireccion de Asistencia al Adulto Mayor

A

Obtencién de

Elaboracién de formatos de vinculacion
laboral (carta)

Carta de
Vinculacion
Laboral con sello
de INAPAM y

r

firma del

Se entrega al adulto mayor la Carta de
Vinculacion Laboral

representante
del INAPAM en
Naucalpan.

\d

PROCESO 2: Realizar los informes de las acciones que se llevan a cabo en la Jefatura

REQUISITOS

- TRANSFORMACION

RESULTADO FINAL DE
VALOR

Informe diario de
actividades por

Elaboracion de los
informes trimestrales y
anuales.

Entrega de la
informacion a la

pare d.EI ére:a de Elaboracién del informe jefatura.
trabajo social. semanial. —
Elaboré Autorizé:

LicAR
Enlace Adm
de Asiste
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

Revisé:

para el Desarfollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez, México
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PROCESO 3: Coordinar la realizacién de eventos en los diferentes Clubes.
 REQUISITOS RANSFORMACION RESURPDATNALDE

Elaboracién de Otorgar las fechas programadas en las que se llevaran a

calendario Elaboracion cabo los Aniversarios, eventos o actividades. Para los

de requerimientos de

ravés de al i fisica. Para eventos o activid
compra para los través guna actividad

aniversarios, seleccionar la participacion de los socios a

ad

: ; seleccionar a los clubes que participaran. Asignacion de EES
INSUMDS NecRsanos comisiones al personal que participara en el desarrollo del
Realizar el oficio para evento, desarrollar un programa. En el caso de actividades
solicitar los insumos fuera de instalaciones, solicitar el apoyo de personal de
necesarios enfermeria para que acompane al club

Llevar a cabo los
Aniversarios de cada
club, eventos y
actividades, con el
objetivo de fomentar una
convivencia sana entre
los miembros del grupo.

5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1 Nombre del Procedimiento: Incorporar a los adultos mayores al medio laboral

5.1.1 Objetivo: promover la reinsercién al ambito laboral, asi como actividades que generen un ingreso
para las personas adultas mayores, conforme a su oficio, habilidad o profesion; operamos con las

siguientes estrategias:

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

5.1.3 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”

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

e Ley de Asistencia Social 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

Elaboré Reviso:

Autorizo:

Enlace Adminis 0 de la Subdireccién Direktora Gegperal del Sistema Municipal
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« Bando Municipal.

* Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México, Seccion Décima Primera, Apartado Segundo, Articulo 113.

5.1.4 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 coordinador:

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

5.1.5 Definiciones:

*INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores

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

* Carta laboral: contiene informacion 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
5.1.6 Insumos:
* Formatos de Vinculacién 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

Elaboré Autorizo:

LicN\R
Enlace Adminigtra
de Asistercia al Adulto Mayor, del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de de Naucalpan de Juarez, México
Juarez, México
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5.1.7 Resultados:
Entregar al adulto mayor un documento que le permita emplearse en una empresa o negocio.

5.1.8 Interaccion con otros Procedimientos:
* Apoyos otorgados para la reinsercion laboral.

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

5.1.10 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 Subdireccion de Asistencia al Adulto Mayor con su
2 |Adulto Mayor documentacion completa para solicitar la Carta laboral
: i Revisa la documentacion, si no esta completa se informa al
3 (r;‘,qzog:lrmador G atanomn &l adulta adulto mayor el documento que le falta para que
y posteriormente lo presente.
4 Coordinador de atencion al adulto | Elabora los formatos, sella y firma. Realiza la captura de la
mayor informacién en el Sistema de Vinculacion 2022.
5 Coordinador de atencion al adulto | Entrega los formatos al Representante Municipal del INAPAM
mayor para que los valide.
Representante Municipal del ; . ; :
6 INAPAM Revisa la infermacion y firma los formatos.
7 Coordinador de atencion al adulto | Entrega los formatos al adulto mayor para que los presente en
mayor la empresa o negocio en la que se va a emplear.
8 Coordinador de atencion al adulto | Concentra la informacion y elabora el informe mensual, lo
mayor pasa a firma del Representante Municipal
9 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 gq‘;‘;‘;dr'"adc” de atencion al adulto. | 4 v/incyjacion Laboral del INAPAM Estado de México.
Elaboré Reviso: Autorizé:
Lic. Ria artinez ic. do Basurto zofido Basurto
Enlace AdminiStigtiverde la Subdireccién Direkgtora G el Sistema Municipal Dirg aidel Sistema Municipal
de Asistencid al Adulto Mayor, del para € llo Integral de la Familia para.g satfollo Integral de la Familia
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de an de Juarez, México aficalpan de Juarez, México
Juarez, México
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5.1.11 Diagramacion

Incorporar a los adultos mayores al medio laboral

Adulto Mayor

Coordinador de
Atencion al Adulto Mayor

Representante INAPAM

Acude a la empresa o negocic en

el que se quiere emplear para ver si

hay vacantes. Si es aceptado se le
solicita trdmite su Carta Laboral

Revisa la documentacion que
presenta el adulto mayor para la

Recaba la documentacion faltante
para continuar con el trdmite

v

elaboracion de la Carta Laboral

v

3Esta
completa?

= D,

Elabora los formatos, sella y firma.
Redliza la captura de la informacion

en el Sistema de Vinculacién 2022.

v

Enfrega los formatos ala
Representante Municipal del
INAPAM para que los valide

a] Revisa la informacién

Entrega los formatos al adulte mayor
para que los presente en la empresa
o negocio enla que sevaa
emplear

y firma los formatos

B

-

Concentra la informacién y elabora
el informe mensual, lo pasa a firma
del Representante Municipal

Revisa el informe y lo firma

Elabora los archivos mensuales y los
envia por correo al drea de
Vinculacion Laboral del INAPAM

para su envio al INAPAM
Estado de México

L]

FIN

w CO

Elaboro

Autorizo:

Enlace Admimj
de Asistericia al Adulto Mayor, del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

del Sistema Municipal
llo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez, México
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5.1.12 Medicién

Adultos que solicitan carta

Cartas realizadas

X100=Porcentaje de cartas realizadas

5.1.13 Formatos e Instructivos

%) BIENESTAR | &\% INAPAM

INSTITUTEO RACSONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MATORES
CAKTA OE VINCULACICIN PARA ENTREVISTA OF EMPLED FORMAL

Facha: 19/04/2022

Fake. MINALOLY

momies de la Empresa: SORIANA PLAZA JARDINES SAN MATED

Mombes dil Entrevitaser o¢ 1a Empresa: LIC. BRANDO SANCHEZ NAVARRETE

Av.

61, Col. Jardines de San Mateo, Naucalpan de Judrez

Por st conducts me perita sroessis s FERNANDO MARTINEZ RIVERA

“CANDIDATO" & iz sacante coms Empacador Violuntario

La parsona mavor praceniads on dld Cante participa gor G Ol ErOmOWds o La empreid, por 10 que sollcRamas, nos NOAGUE Wa LOIRO
o e

Lhe RiLa A Seovares Marting: Fema
{Ruoubre compieti dit sievider

ﬁhlh’nl

R R B O]

FRINON2G ASUNEL Mayorai 3 ubiliar M ANoL pof siralil SUAlr i o 1 prownle (ana & wntdanda, paca
Produtva

i y b i ke 06 VA0 T B L emipriis comercaal b afikaddn Cee St O

£5 0 woh iLind v tiCigas @0 o Servea de Yiniuladadn Wodudlive, disindendo o) INAPAM & Coalguail Ieiponeaibdad Lboral, tail pena, sdmnatidliee &
Codluinl S 08 quB 0 B Watiee B8 ndlucran, v3 Qui ol PROETIMa CONLEDE UNICE § enChalivadanto e o inad 3 lic empretas obee LS sobiitedu &0
Winesain realiaad as por lan Peruen s Adullat Mo G gue elis inplgue una relachie Liboeat con el inetitu s

Fernoado Mortinez Rivero
Pcorabien y Farina dal Sluitants

EL TRAMITE O VINCULACKSN PROCUCTIVA £5 Lo SLICOS SOLCITAR, 4t TIPO DE REGALD,
OESEQUIO O DADIVA POR MOTIVE DE SUS FUNCIONES.
Loz dotos que wsted proporcione serdn protegidos en térmings de fo Ley Generol de P ién de Datos Py en
Posesidn de Sujetas Obligadas
Elaboro Revisé: Autorizo:

) g
Lic. R ﬁ o Martinez

Enlace Adminisfrative de la Subdireccion
de Asistentia al Adulte Mayor, del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Judrez, México

Diredtora G del Sistema Municipal Directara al del Sistema Municipal
para € ollo Integral de la Familia parael D ollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez, México de Naucalpan de Juarez, México
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Objetivo: Contar con el documento requerido por el empleador para iniciar su actividad laboral

Dlstrlbucwn y Destinatario: La Subdireccion lo entrega al adulto mayor

1 La del dia en que se realiza el documento
2 Folio Es el nimero que se le asigna a la solicitud
3 Nombre de la empresa Razon social del empleador
4 Nombre del entrevistador de la empresa Recursos Humanos o encargado del area
5 Domicilio El de la empresa
6 Por este conducto me permito presentarle a Nombre del adulto mayor que solicita la carta
7 Candidato a la vacante como Anotar el puesto que ocupara el adulto mayor
8 Atentamente Nombre del servidor publico municipal que realiza el tramite
9 Firma Del servidor publico municipal que realiza el tramite
BIENESTAR &M% INAPAM BIENESTAR & INAPAM
INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES b Dot ot e | i
CARTA DE VINCULACION AL SISTEMA VOLUNTARIO sl
DE EMPACADORES DE MERCANCIAS (Nombre y cargo)
5 FO-DFOPP-04-06

nummadmmnmaw deslindando of INAPAM y 2 la
Fecha: 19/04/2022 No. Credencial: A-01829946 Folio del Aduito Mayor: MNAU017 M“M.Hﬂﬂ

- JPapa— " o hdans. ae
mmhmwmmﬂ&u-’u&v—nﬁuhahwhh
solicitedes de Vinculacion roalizadas por 21 Personas Adultas Mayores iin gue elio impligee una refscon laboral con ol

nstituto.
Nombre de la Empresa; SORIANA PLAZA JARDINES SAN MATEQ
mmmlwum&hma:mmmmvm e
Nombre y Firma del Soficitante
Direccion: Av, Alcanfores 61, Col Jsrdines de San Mateo, Naucalpan de Rures EL TRAMITE DE VINCULACKON PRODUCTIVA £S5 GRATUITO: LOS SERVIDORES PUBLICOS NO PUEDEN SOUICITAR,
H ACEPTAR CUALQUIER TIPO DE REGALD, OBSEQUIO O DADIVA POR MOTIVO DE SUS FUNCIONES.
Por st conducto me permita presertales al i Is persons Adulta . fiit-srriis i ity :
Mayor afiliada 2 este Instituto, dmlmmhsusumdd!mwwawmmnﬂ
sistema Voluntario de Empacadores de Mercancia.
(]
£l firmante autorizz 3 exte instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores & utiizar los datos
personales descrites en la presente carta de vinculacion, para Gnica y exclusivamente informarala Lot datas sirdn ¥ o en La Ley Federal dé Tremsperencis y
empresa comercial, fa afiliacion correspondiente al Sistema Voluntario de Empacadores de Mnhwmmmmumgm'mmmmawm*m
Mercancia. Personales en Pasesidn de Sigetas Obfigados, evticuls 31,32, 42y 50 fraceidn V, 64 inciso D, 67,82 y 104 fraceidn
L
Asimismo, i firmante &st3 de acuerdo en respetar el Convenio de Colaboracion celebrado entre &l
INAPAM y [ empress, el cusl no constituye una refacion laboral con el INAPAM, ni con 13 empresa
en virtud de que 135 personas adultas mayores afiliadas al instituto, no realizaran un trabajo ni
estardn subordinadas a la empresa y/o al INAPAM, y en consecuendia no devengaran un salario.
£ i ' Tl ) s
a0 R A : ; S Rt

Elaboré Reviso: Autorizo:

del Sistema Municipal
llo Integral de la Familia
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de de Naucalpan de Juarez, México de Naucalpan de Juarez, México

Juarez, México
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Objetivo: Contar con el documento requerido por el empleador para iniciar su actividad laboral
Distribucion y Destinatario: La Subdireccidn lo entrega al adulto mayor

1 Fecha - La del dia en que se realiza el documento

2 No. Credencial Credencial del INAPAM

3 Folio Consecutivo municipal

3 Nombre de la empresa Razdn social del empleador

4 Nombre del entrevistador de la empresa Recursos Humanos o encargado del area

5 Direccion El de la empresa

6 Por este conducto me permito presentarle a Nombre del adulto mayor que solicita la carta

8 Atentamente Nombre y firma del Representan Municipal del INAPAM

9 Firma Sello del programa

10 Nombre y firma del solicitante Datos del adulto mayor

Elaboré Reviso: Autorizo:

izondo Basurto

al del Sistema Municipal
llo Integral de la Familia
n de Juarez, México

aro Martinez Lic. Cyniii

dtivo de la Subdireccion Directora
de Asistenefa al Adulto Mayor, del parae
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de d
Juarez, México
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‘ F O 3 xS

By \, ..’ INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

} | M DIRECCION DE FORTALECIMIENTO ¥ OPERACION DE POLITICAS PUBLICAS

¢ E‘IA'E‘:MNl:gngTAR - - EE;%E%M DEPARTAMENTO DE INCLUSION SOCIAL Y PRODUCTIVA

) FERBONAS ABULTAS MAVORES FO-VAP-DAD-01-04

TPO DE FOLIO DATOS GENERALES

- ESTADO DELEGACION O MUNICIPIO DIRECCION (CALLE, EXTERIOR, INTERIOR) NO. EXTERIOR INTERIOR

BUSCAR FOLIO DE SOLICITUD I L] I .j
I—

COLOHIA CODIGO POSTAL TELEFONO MOVIL O FLLO
DATOS PERSONALES I ' I
HUMERQ DE CREDENCIAL NAPAR LESTA PENSIONADO? i REGMEN DE PENSION
| j | mss 1973 " mss 1997 € I1SSSTE € oo
i ESPECIFICAR OTRA PENSION £ TIENE ALGUNA DISCAPACIDAD? TIPO DE DISCAPACIDAD
| I I o
FECIAOE QoL IR ESCOLARIDAD TITLLO COMPROBASLE “(SOLO CARRERAS TEGNICAS. COMERCIALES Y UNIVERSITARIAS)

150972018 | 3 I 3
APELLIDO PATERNO DIOMAS COMPUTACION
r £ =] AN a\m&w@

| APELLDO MATERND || (BTIMO EMPLED O EXPERIENCIA LABORAL QUE MAS LE AGRADO
| b ‘
HOMBRE (S) .
ANOTACIONES PARA EL ENTREVISTADOR
| HowsRE coRTO I
. | £pap FECHA DE NACKENTO pbdcniads stz i
{ DOMMWAAAA [ = [ ~]
o TIENOA / HUMERD DE OFRECIMIENTO SUCURSAL | NOMBRE DE LA EMPRESA
| | -
" HOMBRE © suser | E
— : GRABAR DATOS SALIR
CHIFRCOHA REAT NE CAPTIRA
T - i
Elaboré Revisé: Autorizo:

do Basurto lizondo Basurto
Direct del Sistema Municipal Direc ral del Sistema Municipal
para el Desarydllo Integral de la Familia para el Besdriollo Integral de la Familia
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de de Naucalpgn de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México

Juarez, México
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Objetivo: Actualizar en la base de datos del INAPAM Estado de México, la informacion de los adultos
mayores que tienen una fuente de ingresos
Distribucion y Destinatario: La Subdireccion la envia al INAPAM Estado de México

1 Tipo de folio Si es alta o renovacion del registro

2 Folio de la solicitud Consecutivo municipal

X] Num. Credencial INAPAM Folio de la credencial

3 CURP Clave Unica de registro poblacional

4 Fecha de solicitud Dia en que se elabora el registro

5 2:::”0 Pakarna, Mia, Dotoe Y renire Datos del adulto mayor solicitante

6 Edad, fecha de nacimiento, sexo Datos del adulto mayor solicitante

8 Domicilio Datos del lugar de residencia actual del adulto mayor

9 Teléfono Del adulto mayor o familiar responsable

10 Informacién sobre pension Del adulto mayor solicitante, y sélo si se cuenta con una

11 Informacion sobre discapacidad Del adulto mayor solicitante

12 Escolaridad y otros estudios Del adulto mayor solicitante

13 Ultimo empleo en el que laboro Formal y/o informal

14 Anotaciones para el entrevistador Comentario que desee manifestar el adulto mayor

B Atendio Servidor publico municipal que realizé el tramite

16 Recomendado para Anotar el puesto que va a ocupar

Tienda, numero de ofrecimiento, nombre de la .
17 Los datos los proporciona el empleador
empresa
18 Grabar datos Guardar la informaciéon
19 Salir Cerrar el sistema
Elaboré Reviso: Autorizé:
Lic ano Martinez ndo Basurto o Basurto
Enlace Ad gtrativd de la Subdireccion Dire del Sistema Municipal Directora Ge | Sistema Municipal
de Asistencia al Adulto Mayor, del para el llo Integral de la Familia para o Integral de la Familia
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de de Nau n de Juarez, México de Na n de Juarez, México
Juarez, México
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5.2 Nombre del Procedimiento: Realizar los informes de las acciones que se llevan a cabo en la
Jefatura

5.2.1 Objetivo: Dar transparencia a las acciones realizadas en beneficio de los adultos mayores del
municipio.

5.2.2 Alcance: Personal de trabajo social de la jefatura de clubes de adultos mayores.

5.2.3 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”

s Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

¢ Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

¢ Ley del Adulto Mayor del Estado de Mexico

e Bando Municipal 2022. Titulo Séptimo, Capitulo Segundo, Seccién Segunda, Articulos 129, 130,
131, 132, 133, 134, 135y 136.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México, Seccion Décima Primera, Apartado Segundo, Articulo 113.

5.2.4 Responsabilidades:
De la Coordinacion de Atencion al Adulto Mayor:
1. Coordinar las actividades encaminadas a la atencién de los adultos mayores;
2. Aplicar las medidas de atencion y servicio idoneas para garantizar el pleno desarrollo, integral y
social de los Adultos Mayores en el SMDIF.
Del personal de trabajo social de la jefatura de clubes:
1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.

5.2.5 Definiciones:

* INAPAM: Instituto Nacional de Atencion a las Personas Adultas Mayores.

*Unidad Administrativa: son organismos creados por la ley, con la autonomia administrativa y financiera
que aqueélla les sefiale, sin personeria juridica, que cumplen funciones administrativas para desarrollar o
ejecutar programas propios de un ministerio o departamento administrativo.

*GEM: Gobierno del Estado de México.

Elaboro Reviso: Autorizé:

/ Sepfano Martinez

Enlace Administrativo de la Subdireccion Directora del Sistema Municipal
de Asistehcia al Adulto Mayor, del para el DeSafrdlio Integral de la Familia
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de de Naucalpan de Juarez, México

Juarez, Mexico
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5.2.6 Insumos:
* Informe diario
*Formato de lista de asistencia

5.2.7 Resultados:
Cumplir con las acciones planeadas.

5.2.8 Interaccion con otros Procedimientos:

*Impartir talleres educativos, sociales, deportivos y culturales.
*Supervisar el desarrollo de actividades en los clubes y casa de dia.
*Grupos de adultos mayores que operan en el municipio.

5.2.9 Politicas:

El cumplimiento de las metas en tiempo y forma.

5.2.10 Desarrollo

Realizar los informes de las acciones que se llevan a cabo en la Jefatura

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 iﬁig.:ra SR FSmIEND B Aok Autoriza las acciones que se realizaran durante el afio
2 Jefatura de Asistencia al Adulto Entrega para su conocimiento al personal de trabajo social,
Mayor el calendario con las metas a realizar mensualmente
3 Jefatura de Asistencia al Adulto Proporciona un calendario con fechas de entrega de la
Mayor informacioén sobre sus avances realizados

4 | Trabajo social

Entregan conforme al calendario, el informe de metas
realizadas con su evidencia

Jefatura de Asistencia al Adulto
Mayor

Revisa la informacion y da su Vo. Bo. para el informe, si hay
observaciones solicita su correccion.

6 | Coordinador

Concentra la informacion y la descarga en los formatos
correspondientes junto con la evidencia

Jefatura de Asistencia al Adulto
Mayor

Revisa los informes y da su Vo. Bo.

8 | Coordinador

Elabora los formatos para la entrega de la informacion a las
areas de la Subdireccion.

9 Jefatura de Asistencia al Adulto
Mayor

Firma los oficios y formatos correspondientes para su
entrega.

Elaboré

Reviso: Autorizo:

de Asistenéfa al Adulto Mayor, del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

para el
de Naucalpan de Juarez, México

el Sistema Municipal Direc
ftallo Integral de la Familia
Ipan de Juarez, México
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5.2.11 Diagramacién

Realizar los informes de las acciones que se llevan a cabo en la Jefatura

Jefatura de Asistencia al Adulto Mayor Trabajo Social Coordinador
INICIO
1
Autoriza los acciones que se
realizaran durante el afo
v 2
Entrega a trabajo social el
calendario con las metas a realizar
mensualmente
v 3
Proporciona un calendario con
fechas de entrega de la
informacion sobre sus avances
realizados 4
Entregan conforme al colendario, el
informe de metas redlizadas con su
Hay evidencia
observacio
nes >
Corrigen las observaciones
6
i
Concentra la informacién
5 y la descarga en los
Revisa la informacién y da su Vo. Bo. > formgios }
para la realizacién de los informes correspondientes junto
con la evidencia
g
Revisa los informes y dasu |«
Vo. Bo.
-
»
Elabora los oficios y archivos
digitales para la entrega de
la informpacion
Firma los oficios y formatos
correspondientes, y se enfregan < D @
8
9
A
FIN
Reviso: Autorizé:
Lic. Cyn
Director del Sistema Municipal
para el Desarfollo Integral de la Familia
Sistema Mumcupal DIF de Naucalpan de de Naucalpan de Juarez, México de Naucalpan de Juarez, México
Juarez, México
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5.2.12 Medicion

Informes entregados

X100=Porcentaje de informes realizados

Informes programados

5.2.13 Formatos e Instructivos

i, BIENESTAR

b INA
s | = s

Instituto Nacional de las Personas Aduitas Mayores

p&m reccion de Fortalecimiento y DOperacion de Politicas Pablicas
e Departamento de Yinculacion Estatal

Lista de Asiztencia General

Club Mes Hia
Mombre de quien coording
Ha. Hewber Camplela J:;:-:-
L
TurE
Talalde wrwinars-
Talal dr Hurau- CLAYVES: ASISTEHCIAS: FRLTAS: s PERHISO: B EHPERHO: | 4
Talalde Usuarisu-arenision=
Elaboré Reviso: Autorizo:
ondo Basurto ondo Basurto
Stratiy Direc ral del Sistema Municipal Direct ral del Sistema Municipal
de Asistericia al Adulto Mayor, del para el llo Integral de la Familia para el llo Integral de la Familia
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de de Naucalpan de Juarez, México de Naucalpan de Juarez, México
Juarez, México
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Objetivo: Contar con la informacion de las actividades que se realizan.
Distribucion y Destinatario: Jefatura del Clubes de Adultos Mayores.

=

Club Nombre del club que se reporta

1

2 Mes Anotar el mes que se esta informando

3 Afo Del que transcurre

4 Nomb_re L Anotar el nombre del personal de trabajo social que atiende el club
coordina

5 No. Consecutivo

6 Nombre completo Del adulto mayor que acude al club

7 Totales Estadistica de la informacion del club que se reporta

Septlembre 200

_ Diologl)

Objetivo: Contar con la informacion de las actividades que se realizan.
Distribucion y Destinatario: Jefatura del Clubes de Adultos Mayores
1 Entidad Estado de México
2 Municipio o Alcaldia Naucalpan de Juarez
3 Coordinador Personal de trabajo social que atiende el club
4 Club Del que se reporta
5 Datos de socios Del adulto mayor que asiste al club
6 Expedientes socios De los documentos del socio que asiste al club
Elaboro Reviso: _Autorizo:
Li elyano Martinez
Enlace Ad ativo de la Subdireccion Dire | del Sistema Municipal
de Asisteficia al Adulto Mayor, del para el Desarfodllo Integral de la Familia
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de de Naucalpgn de Juarez, México de Naucalpan de Juarez, México
Juarez, México
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5.3 Nombre del Procedimiento: Coordinar la realizacion de eventos en los diferentes Clubes.

5.3.1 Objetivo: Realizar actividades que promuevan la convivencia y esparcimiento entre los adultos
mayores mediante la realizacién de eventos y festejos de Aniversarios.

5.3.2 Alcance: Adultos mayores del municipio y clubes que celebrar su aniversario.

5.3.3 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”

s Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios
* Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

¢ 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, Seccion Décima Primera, Apartado Segundo, Articulo 113.

5.3.4 Responsabilidades
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.

Coordinaciéon de Atencion al Adulto Mayor:

1. Gestionar y organizar eventos deportivos y culturales para los adultos mayores en coordinacion
con la subdireccién de asistencia al adulto mayor.
Trabajo Social de la Jefatura de Adultos Mayores
1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, ocbservando en su desempefio disciplina y respeto

Elaboré Reviso: Autorizé:

v Directo Sistema Municipal Directoré G al del Sistema Municipal
de Asisten€ia al Adulto Mayor, del para el De Integral de la Familia para el Desarydllo Integral de la Familia
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de de Naucalpan de Juarez, México de Naucalpan de Juarez, México

Juarez, México
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5.3.5 Definiciones

Comision: - Actividad especifica que se lleva a cabo

Programa. — Actividades que se realizaran en un evento o aniversario, persona que desarrollara cada
actividad, lugar, fecha y horario del evento o aniversario

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

5.3.6 Insumos:
* Mobiliario, provisiones, materiales

* Personal de Trabajo Social y maestros

5.3.7 Resultados: Fomentar la convivencia entre los adultos mayores, incrementar la autoestima de los
adultos mayores y fomentar la sana convivencia.

5.3.8 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 dirigidas a las personas adultas

mayores en grupos o casas de dia.

5.3.9 Politicas:

Brindar la atencién con calidad y calidez a la poblacién adulta mayor del Municipio de Naucalpan de

Juarez.

5.3.10 Desarrollo

Coordinar la realizacion de eventos en los diferentes Clubes.

NO. | AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacion de Atencion

1 al Adulto Mayor

Revisa con el personal de Trabajo Social el calendario de aniversarios y
eventos

2 Trabajo Social

Elabora las carpetas para invitar a los aniversarios de los clubes y
solicita el Vo. Bo. del Titular de la Jefatura de clubes de adultos
mayores.

3 Coordinacion

Revisa las propuestas y solicita el Vo. Bo. de la Titular de la Jefatura de
clubes de adultos mayores

4 Jefatura de clubes de
adultos mayores

Presenta la propuesta a la Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor
para autorizacion, y solicita el Vo. Bo. para los invitados a los eventos

Coordinacion

Elabora los requerimientos para los insumos y apoyos que se necesitan

5
para llevar a cabo los eventos.

6 Trabajo Social Coordina con los maestros |a realizacion de los aniversarios, y atiende la
comision que se le asigno en los eventos

- Coordinacion Supervisa la realizacion de los aniversarios y eventos, y remite informe
al Titular de la al titular de la jefatura.

Elaboro Reviso: Autorizé:
‘ -
L : gﬁ Martinez ondo Basurto
Enlace Adm ativo de la Subdireccion Dire | del Sistema Municipal
de AsisteAcia al Adulto Mayor, del para el D rollo Integral de la Familia

Sistema Municipal DIF de Naucalpan de

Juarez, México

de Juarez, México
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5.3.11 Diagramacion

Coordinar la realizacién de eventos en los diferentes Clubes.

Jefatura de Clubes del Adulto Mayor Coordinacién de Atencién al A.M. Trabajo Social

2

D 4

Presenta la propuesta a la
subdireccion, y solicita el Vo.
Bo. para los invitados a los
eventos

INICIO W
1

Revisa con Trabajo
Social el calendario de
aniversarios y eventos

w

Revisa las propuestas y solicita
el Vo. Bo. de la Titular de la 4

—..

Elabora las carpetas de invitaciéon
para los aniversarios de los clubes, y
solicita el Vo.Bo. del titular de la
jefatura

]

jefatura

\

Elabora los requerimientos y
apoyos para los eventos y
aniversarios.

P

N

Supervisa la realizacién de los
aniversarios y eventos, y remite

A

Coordina con los
maestros la
realizacién de los
aniversarios y atiende
suU comisién en los
eventos

informe

FIN
5.3.12 Medicién
Eventos programados X100=E lizad
Eventos realizados EVRITHOR TS R00s
Elaboro Reviso: Autorizé:

Sistema Mummpal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

del Sistema Municipal
lo Integral de la Familia
de Juarez, México

Dire
para el
de Naucalpan de Juarez, México
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5.3.13 Formatos e Instructivos

Obaervaciones.
(Abisrio 0 cemado a medios, cuantos medios a¥tan CONYOCE00s ¥ CONTiMSDos, ¥ I8

Invitacion a Evento
INfOrMacion qus 86 consiters mportanis)

Facha
Hora da participacion de Presidenta

Lugar (inciulr direccion)

Numero de aslstentes

Nombre de quien iwits

Nonbre de la actividad o evento
Activigad
{Paned, presentacion, Inssguracion, etc) y
tems 3 ceasrroliar por Presaidenta.

PerTil do loa setetantes

Personaiidsdes y/lo ponantes que asisten.

mformacion de quien invils,

Qupetivo.
[Fim que parsigus ol evenio o aclivicad)

Antecedentes.
(El aventos se ha realizado con anteriorided, anusimente, ssmestralments)

Justilicacion para ks aslstencia de 1a Presidents yro Directora.

Instructivo para llenar el formato: Invitacién a evento e

Obijetivo: Contar con la informacién necesaria para llevar a cabo un event

Distribucién y destinatario: Subdireccién de Asistencia al Adulto Mayores, Direccion General

No. | __ Concepto a i S Descripcién
1 Nombre de guien invita Area que realiza el evento
2 Nombre de la actividad o evento Anotar el nimero de aniversario o nombre del evento
3 Actividad Describir que se va a realizar durante el evento
4 Perfil de los asistentes Anotar por grupos de edad cuantos participantes son
5 Fecha Del dia en que se va a realizar el evento
6 Hora de participacién de Pdta. De acuerdo a lo que determine la Directora General del SMDIF
7 Lugar Direccidn del inmueble en la que se llevara a cabo el evento
8 Numero de asistentes Considerando los adultos mayores e invitados
9 Vestimenta Se anota la sugerencia
10 Informacion de quien invita Clubes
11 Objetivo Lo que se pretende alcanzar con el evento
12 Antecedentes Del evento o aniversario
13 Justificacién para la asistencia de la Detallar la importancia para los asistentes de su presencia

Pdta. y/o Directora
14 Observaciones Datos para el area de Vinculacién Social
15 Personalidades o ponentes Detallar nombres, cargos o profesiones
16 Contacto Del responsable del evento
Elaboré Revisé: ! Autorizé:
‘ Lic. X
Enlace Admi} {strafivo de la Subdireccién Direc al del Sistema Municipal Directora | del Sistema Municipal
de Asistencia al Adulto Mayor, del para el Desarrolio Integral de la Familia para e o Integral de la Familia
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de de Nauc de Naucalgah de Juarez, México
Juarez, México
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6. SIMBOLOGIA
Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo
Representa una actividad o
FProceso
proceso.
. Representa la bifurcacion de Q
Decisidn
un proceso
: -
Elache Representa el camino que une
los elementos del diagrama <
Representa docu
Documento p mentos en el
soporte papel
Hepresenta i i
Base de Datos prese _te! informacian en
soporte digital
Elaboré

LicNR
Enlace Adm

de Asisteptia al Adulto Mayor, del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de

Juarez, México

Autorizé:
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Atencion al Adulto Mayor dependiente de la
Subdireccion de Asistencia al Adulto Mayor del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, Mexico.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

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

Aprobacion 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.

8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una version impresa se
encuentran en poder de la Coordinacion de Atencion al Adulto Mayor dependiente de la Subdireccion de
Asistencia al Adulto Mayor del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, Mexico.

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

1. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, Mexico (1copia)

2. Contraloria Interna 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)

Elaboro Reviso: Autorizo:

L ¢ &grrano Martinez a4 zondo Basurto
Enlace Adminiétrafivo de la Subdireccion Directora-@8feral del Sistema Municipal Dire | del Sistema Municipal
de Asisteficia al Adulto Mayor, del para e bllo Integral de la Familia para lo Integral de la Familia
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de de Naucalpan de Juarez, México de Naucalpan de Juarez, México

Juarez, México
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9. CONTROL DE FIRMAS

Directora el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Reviso y autorizé

13

| NMAJcap et P
Dra. Maria Fernanda Valdés Figuer
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Dictaminé y validé

Lic. o Galindo
Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Reviso y valido

Aprobacion para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés

Elaboré __Revisé: Autorizé:

de Asisjéncia al Adulto Mayor, del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México




