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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Atencion a Grupos Vulnerables, ha
sido elaborado con el propédsito fundamental de informar los procesos de la
Subdireccion del Centro Gerontolégico Sagrado corazén, la Jefatura de
Departamento de Atencion a Adultos Mayores, la Jefatura de Departamento de
Capacitacion a la Mujer y el Enlace Administrativo que la conforman, ayudando en la
orientacién del actuar del servidor publico al desempefiar sus actividades, tanto en
la relacién que guardan entre diferentes Unidades Administrativas, asi como, en sus
respectivos campos de accion, conociendo y tomando en consideracion su grado de
responsabilidad y el alcance de su participacion, cumpliendo en cada momento las
facultades conferidas a la Direccion de Atencién a Grupos Vulnerables, en adelante
referido como Direccién, en el Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan y asi dar cumplimiento a los
objetivos asistenciales del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia
de Huixquilucan, en adelante referido como SMDIF.

En este sentido, se presenta el Manual, como una herramienta o instrumento de
consulta permanente y debera ser aplicado por todo el personal que labora en esta
Direccion, de acuerdo a las actividades competentes, para dar calidad en el servicio
que ofrece la Direccidén, a los ciudadanos que asi lo reciba.

Asi mismo, que sirva como instrumento que coadyuve con los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad, trasparencia y ética en todas las actividades que se
desarrollan en la Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables del SMDIF,
permitiendo el uso racional del gasto publico que contribuya al cumplimiento de los
objetivos y metas del SMDIF.
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2. OBJETIVO

Establecer un instrumento técnico administrativo que contenga los procedimientos
para operar los programas de la Subdireccion del Centro Gerontolégico Sagrado
Corazon, la Jefatura de Departamento de Atencion a Adultos Mayores, la Jefatura
de Departamento de Capacitacion a la Mujer y el Enlace Administrativo de la
Direccion de Atencidon a Grupos Vulnerables del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de La Familia De Huixquilucan, mediante la descripcion y estandarizacion de
las actividades y métodos de trabajo, a fin de garantizar la calidad y eficiencia de los
procesos para asegurar el cumplimiento de las metas en las lineas de accion de los
servicios asistenciales que ofrece el SMDIF.

Manual de Procedimientos de la Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables del SMDIF Huixquilucan 5
Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de



9DIF

HuixquiLucan

2022-2024

3. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento No.

Ingreso al Centro Gerontolégico Sagrado Corazon. DAG/SCG/01-01
Egreso de los adultos mayores por voluntad o
reintegracion familiar, del Centro Gerontolégico | DAG/SCG/01-02
Sagrado Corazén.

Egreso del adulto mayor por problemas de adaptacién
al medio institucional del Centro Gerontolégico | DAG/SCG/01-03
Sagrado Corazén.

Egreso por defuncion del adulto mayor del Centro
Gerontoldgico Sagrado Corazon.

Atencion médica y de asistencia a los adultos mayores
del Centro Gerontologico Sagrado Corazon. DAG/SCG/01-05

DAG/SCG/01-04

Elaborar plan de trabajo para la atencién de adultos | DAG/JDA/02-01
mayores.
Impartir actividades en clubes, centro de atenciéon para | DAG/JDA/02-02
el adulto mayor y casas de dia.
Realizar eventos y paseos recreativos para los adultos | DAG/JDA/02-03
mayores.
Eleccion de mesas directivas de los clubes y casas DAG/JDA/02-04
de dia del adulto mayor.
Realizar visitas de supervision a los clubes y casas de | DAG/JDA/02-05
dia del adulto mayor.
Imparticion de talleres de capacitacion para el trabajo. | DGV/DCM/01-01
Trenzatén. DGV/DCM/02-02
Integrar el presupuesto de egresos asignado a la | DAG/EA/04-01

Direccion de Atencién a Grupos Vulnerables.
Tramite para adquisicidén de bienes y/o servicios. DAG/EA/04-02
Movimientos de Personal adscrito a la Direccién de | DAG/EA/04-03
Atencién a Grupos Vulnerables.

Manual de Procedimientos de la Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables del SMDIF Huixquilucan 6
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de




9DIF

HuixquiLucan

2022-2024

4. DIRECCION DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES

4.1 SU'BDIRECCI(')N DEL CENTRO GERONTOLOGICO SAGRADO
CORAZON

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

hCIERS D13 Ingreso al Centro Gerontoldgico SLVE
PROCEDIMIENTO. 9 9

Sagrado Corazon. DAG/SCG/01-01

Salvaguardar a los adultos mayores en estado de
vulnerabilidad, con el objeto de promover, apoyar y fomentar

OBJETIVO. . gy : .

las acciones y programas dirigidos a mejorar su calidad de

vida, favoreciendo un entorno social incluyente.

ALCANCE. Aplica .p.ara los adultos mayores en estado de
vulnerabilidad.

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados
de Asistencia Social, de caracter Municipal,
denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia".

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y
Municipios, articulos 2, 8 y 12.

e Ley del Adulto Mayor del Estado de México, articulo 10
fraccion | a la XV.

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores,

BASE LEGAL.

articulo 6, 9 y 10 fracciones IV, VIl y XI.

e La Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del
Expediente Clinico.

e Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012,
Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social a adultos y adultos mayores en situacion de riesgo
y vulnerabilidad.

e Plan de Desarrollo Municipal de Huixquilucan, Estado de
México 2022-2024.
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e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, articulo
101.

DEFINICIONES.

Adulto mayor: Persona de 60 afios y mas.

Adultos mayores en vulnerabilidad: Aquel que no cuenta
con redes familiares que les brinden proteccién y cuidado,
que carezcan de recursos econoémicos Y vivienda.

Calidad de vida: Se define como la percepcion del individuo
sobre su posicion en la vida dentro del contexto cultural y el
sistema de valores en el que vive, con respecto a sus metas,
expectativas, normas y preocupaciones.

Centro: Centro Gerontolégico Sagrado Corazon.

Cuota de recuperacion: Aportacién realizada por el
usuario, respecto de los servicios recibidos.

Estudio socioeconémico: Actividad que se realiza por
medio de la entrevista, la cual permite conocer el entorno
econdmico, social, cultural y laboral de una persona.

Familiar o persona responsable: Es la red de apoyo que
tiene el adulto mayor para cualquier situacion que lo
involucre.

Solicitante: Adulto mayor o persona responsable que
requiere informes de los servicios asistenciales que ofrece
el Centro.

Trabajo social: Area encargada de investigar los factores
psicosociales que inciden en el proceso social de los adultos
mayores.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.
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Solicitud de ingreso al Centro Gerontolégico Sagrado

INSUMOS. Corazon.
RESULTADOS. Ingreso al Centro Gerontolégico Sagrado Corazon.
I(,)\I_IIESQCCION CON Atencion médica y de asistencia a los adultos mayores del

PROCEDIMIENTOS.

Centro Gerontoldgico Sagrado Corazéon. DAG/SCG/01-05

POLITICAS.

Cumplir con los requisitos de ingreso: tener 60 afos
cumplidos, contar con residencia minima de 2 afos de
antigledad efectiva en el municipio de Huixquilucan, y
manifestar de viva voz por el adulto mayor para el ingreso
voluntario al Centro.

Cumplir con el filtro de ingreso de valoracion médica que
consistira en presentar el resultado de sus estudios de
laboratorio de quimica sanguinea de 27 elementos,
biometria hematica, examen general de orina,
electrocardiograma, teleradiografia de térax, grupo
sanguineo, rh y hb glucosilada, valoracion psicolégica
(primera entrevista para detectar puntos focales a trabajar),
valoracion de trabajo social (realizacibn de estudio
socioecondmico y visita domiciliaria).

Si el adulto mayor no es habitante del municipio de
Huixquilucan se le albergara en el Centro, hasta que se le
remita a su entidad y autoridad competente.

Firma de avisos de privacidad.

No. | PUESTO

ACTIVIDAD

1 Solicitante.

Acude al Centro para solicitar informes sobre los
servicios.

Subdireccion del

Resuelve dudas del solicitante sobre los servicios

2 Centro Gerontolégico | que ofrece el Centro y de ser interesado, el
Sagrado Corazoén. solicitante llena el formato de solicitud de ingreso.
Subdireccion del Recibe la solicitud de ingreso y canaliza con el

3 Centro Gerontologico personal de trabajo social del Centro para realizar

Sagrado Corazén

visita domiciliaria.

Manual de Procedimientos de
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Personal adscrito a la
Subdireccion del
Centro Gerontoldgico
Sagrado Corazon

El personal de trabajo social, realiza la Vvisita
domiciliaria, en donde se lleva a cabo una entrevista
y se ejecuta un diagndstico social al solicitante de
ingreso.

Subdireccion del
Centro Gerontologico
Sagrado Corazon.

Coordina con la Direccién de Atencion a Grupos
Vulnerables, Direccion de Servicios Médicos y con la
Direccion de Atencidn Psicoldgica del SMDIF, segun
corresponda, para la realizacion de las valoraciones
meédicas y psicologicas de ingreso a los servicios
asistenciales que ofrece el Centro.

Personal adscrito a la
Subdireccion del
Centro Gerontologico
Sagrado Corazon.

Con las valoraciones de trabajo social, médicas y
psicoldgicas, se determinando a partir de estos, si el
adulto mayor es candidato a acceder a los servicios
asistenciales del Centro.

Si es aceptado. Conecta con la actividad 7

No es aceptado. Conecta con la actividad 8

Subdireccion del
Centro Gerontologico
Sagrado Corazon.

Notifica al solicitante que es aceptado, posterior a
ello canaliza con el personal de trabajo social, quien
realizara el estudio socioeconémico
correspondiente, de acuerdo al resultado se le
asignara una cuota de recuperacién al familiar
responsable o al adulto mayor que cuente con
posibilidades para realizar la aportacion para su
ingreso.

Subdireccion del
Centro Gerontoldgico
Sagrado Corazén.

Se informa al solicitante que no cumple con los
requisitos de ingreso por lo cual no es aceptado en
el Centro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Lic. Blanca Maria

Reviso Autorizo

Rodriguez de la Torre
Subdirectora del Centro
Gerontolégico Sagrado

Corazén

Silvia Jackson Huerta
Directora de Atencion a
Grupos Vulnerables

Silvia Jackson Huerta
Directora de Atencion
a Grupos Vulnerables
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DIAGRAMA.
Subdireccién del Centro Personal adscrito a la Subdireccién Solicitante.
Gerontolégico Sagrado Corazén del Centro Gerontolégico Sagrado
Corazdn

Resuelve dudas del solictante

sobre los servicios que ofrece el

Centro y de ser interesado, el
solicitante lena el formato de 1
solicitud de ingreso al Centro. Acude sl Cantro para
@ solicitar informes
sobre los servicios.
Redbe |a sdictud de ingreso

y candiza con o persond de

rabgo socd dd Caropra
rediza visita domicliaria. 4
El trabajador social, realiza la visita
domicikaria, en donde se leva a
5 cabo una entrevista y se ejecuta
un diagndstico social al solictante
Coordina con la Direccién de de ingreso al Centro
Atencién a Grupos Vulnerables,

Direccién de Servicios Médicos y
con la Direccién de Atencién
Psicolégica del SMDIF, segin

comresponda, para la realzaciin
de las valoraciones meédcas y
psicolégicas de ingreso a los
servicios asistenciales que ofrece NO
el Centro. Conlas vdar adones de ¥ abyo
socd, médcas y psicd dgcas,
| | se deteminando a pate de
7| estos, s @ aduito mayor es

7 canddato a acceds a los
Notifca al solicitante que es servicas  asstencdes  dd
aceptado, postenor a ello canalza Centra.

con el personal de trabajo social,
quien realzara e estudio
socloecondmico  correspondiente,
de acuerdo al resultado se le
asignara una cuota de recuperacion

A

al famiar responsable o al adulto 8
mayor que cuente con posibiidades Se informa al solictante que no
para realizar la aportacién para su cumple con los requistos de |
ingreso. ingreso por lo cual no es aceptado
en el Centro.
FIN <
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

Egreso de los adultos mayores CLAVE
por voluntad o reintegracion
familiar o social, del Centro | DAG/SCG/01-02
Gerontologico Sagrado Corazon.
Reintegrar al adulto mayor a su nucleo familiar o a la

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO.

OBJETIVO. reintegracion social, permitiendo el egreso por baja
voluntaria.
ALCANCE. Aplica para los ?dultos mayores del Centro Gerontoldgico
Sagrado Corazon.
e Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia".
e Ley de Asistencia Social del Estado de México y
Municipios, articulos 2, 8 y 12.
e Ley del Adulto Mayor del Estado de México, articulo 10
fraccién | a la XV.
e Leydelos Derechos de las Personas Adultas Mayores,
articulo 6, 9 y 10 fracciones IV, VIl y XI.
BASE LEGAL. e La Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del

Expediente Clinico.

e Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012,
Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social a adultos y adultos mayores en situacion de
riesgo y vulnerabilidad.

¢ Plan de Desarrollo Municipal de Huixquilucan, Estado
de México 2022-2024.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan,
articulo 101.
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DEFINICIONES.

Baja voluntaria: Se refiere exclusivamente a los adultos
mayores que posteriormente a su ingreso deciden egresar
de la institucion por reintegracion familiar o social.

Calidad de vida: Se define como la percepcién del
individuo sobre su posicion en la vida dentro del contexto
cultural y el sistema de valores en el que vive, con respecto
a sus metas, expectativas, normas y preocupaciones.

Centro: Centro Gerontolégico Sagrado Corazon.

Equipo interdisciplinario: Es aquel que esta constituido
por profesionales de distintas disciplinas que interactuan
simultaneamente en el proceso diagnostico, preventivo, de
cuidado, terapéutico y rehabilitador de la persona adulta
mayor; establecen objetivos de tratamiento en comun y
fechas para el cumplimiento de los mismos; comparten
recursos y responsabilidades, tienen reuniones periddicas
para discutir el caso; aportan sus conocimientos tedrico-
practico especificos de su profesion.

Reintegracién familiar: Se refiere a los adultos mayores
que egresan del Centro Gerontolégico Sagrado Corazon
con la finalidad de reintegrarse al nucleo familiar de origen,
en virtud de haberse solucionado la problematica socio
familiar, econémico y/o juridico que motivo su ingreso, lo
anterior como resultado de la intervencion del equipo
multidisciplinario del Centro.

Reintegraciéon social: Se refiere a los adultos mayores
que egresan del Centro Gerontolégico Sagrado Corazon
por baja voluntaria para vivir de manera independiente de
un nucleo familiar o institucional.

Trabajo social: Area encargada de investigar los factores
psicosociales que inciden en el proceso social de los
adultos mayores.
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Usuario: Toda aquella persona que es beneficiaria del
servicio asistencial.
Solicitud de egreso del Centro Gerontolégico Sagrado

INSUMOS. Corazon.
RESULTADOS. Emisién de hoja de baja del adulto mayor.
Ingreso al Centro Gerontolégico Sagrado Corazén.
INTERACCION CON | DAG/SCG/01-01
OTROS

PROCEDIMIENTOS. Atencion médica y de asistencia a los adultos mayores del
Centro Gerontolégico Sagrado Corazon. DAG/SCG/01-05

Que el adulto mayor exprese la voluntad de reintegrarse a

su nucleo familiar.

Que el nucleo familiar cuente con los medios para

POLITICAS. . : .
proporcionar una vida digna al adulto mayor.
Que el adulto mayor exprese su voluntad para vivir de
manera independiente.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Personal adscrito a la
Subdireccion
Gerontoldgico Sagrado
Corazon.

El personal adscrito informa a la Subdireccion del
Centro cuando un adulto mayor expresa su baja
voluntaria.

Subdireccion del
Centro Gerontologico

Toma conocimiento y convoca al equipo
interdisciplinario para junta y solicita que cada area

2 Sagrado Corazon. investigue, valoré y sustente la viabilidad o no del
egreso del adulto mayor, otorgando 5 dias naturales
para dar los resultados.

Subdireccion El personal de trabajo social, médico y psicolégico

3 Gerontoldgico Sagrado | valoran y sustentan por escrito la posibilidad de

Corazén. egreso o la negativa de este, del adulto mayor.

Subdireccion El equipo Interdisciplinario analiza y evalua la
4 Gerontoldgico Sagrado | posibilidad del egreso del adulto mayor, levanta

Corazén. minuta de su analisis y entrega su dictamen.

Subdireccion del Da a conocer por escrito al adulto mayor o al familiar
5 Centro Gerontoldgico responsable, el resultado del dictamen.

Sagrado Corazén.

Si procede, conecta con actividad 6.
No procede, conecta con actividad 7.
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Subdireccion del
Gerontoldgico Sagrado
Corazén.

El personal de trabajo social realiza el oficio por baja
voluntaria y se la entrega al usuario para firma,
posterior a ello se le informa a la Subdireccion del
Centro para proceder con la devolucion de las
pertenencias del adulto mayor, asi como revisar si se
han cubierto las cuotas de recuperacion.

Subdireccion del
Centro Gerontoldgico
Sagrado Corazén.

En conjunto con la Direccion de Atencion a Grupos
Vulnerables le exponen al usuario la no autorizacion
del egreso, sensibilizandole sobre las causales de la
negativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Lic. Blanca Maria
Rodriguez de la Torre
Subdirectora del Centro
Gerontolégico Sagrado
Corazén

Reviso Autorizo

Silvia Jackson Huerta
Directora de Atencion a
Grupos Vulnerables

Silvia Jackson Huerta
Directora de Atencion
a Grupos Vulnerables
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DIAGRAMA.
Subdireccién del Centro Gerontolégico Personal adscrito a la Subdireccién
Sagrado Corazén del Centro Gerontolégico Sagrado
Corazén

z
/ 1

Toma conocimiento y convoca al equipo

interdisciplinario para junta y solicta que
cada drea investigue, valoré y sustente la El personal adscrio infoma a la
viab#idad o no del egreso del adulto | L| Subdireccién del Centro cuando
mayor, ctorgando 5 dias naturales para un adulto mayor expresa su baja
dar los resultados. voluntana.
©
El personal de trabajo social,
médico y psicolégico valoran y
| sustentan por escrito la
posiblidad de egreso o la
Bl equpo Interdisciplinario negativa de este, del adulto
mayor.
analza y evalia la posibiidad d

del egreso del adulto mayor,
levanta minuta de su analisis y

entrega su dictamen. O
7 6

El personal de trabajo social
realiza el oficio por baja voluntaria
y se la entrega al usuarno para
frma, posternior a ello se le infomma
Sl | 3 la Subdireccién del Centro para
proceder con la devoluciin de las
pertenencias del adulto mayor, as|
como revisar si se han cublerto las
cuotas de recuperacion.

Da a conocer por
escrito al adulto
mayor oal familiar
resporsable. of
resultado del
dictamen.

En conjunto con la Direccién de

Atencién a Grupos Vulnerables le y
exponen al wusuarno B no > FIN
autonzacion del egreso,

sensiblizandole sobre las causales
de la negativa.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan
voeREDEL | FO0 I S T Pl CUNE
FHRNCOE M medio institucional del Centro | DAG/SCG/01-03
Gerontoldgico Sagrado Corazoén.
Asegurar la sana convivencia entre los adultos mayores
OBV del Centro Gerontolégico Sagrado Corazén.
ALCANCE. Aplica para los ’adultos mayores del Centro Gerontoldgico
Sagrado Corazon.
e Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia".
e Ley de Asistencia Social del Estado de México y
Municipios, articulos 2, 8 y 12.
e Ley del Adulto Mayor del Estado de México, articulo 10
fraccion | a la XV.
e Leyde los Derechos de las Personas Adultas Mayores,
articulo 6, 9 y 10 fracciones IV, VIl y XI.
BASE LEGAL. e La Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del
Expediente Clinico.
e Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012,
Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social a adultos y adultos mayores en situacién de
riesgo y vulnerabilidad.
e Plan de Desarrollo Municipal de Huixquilucan, Estado
de México 2022-2024.
e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan,
articulo 101.
DEEINICIONES. Centro: Centro Gerontoldgico Sagrado Corazoén
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Equipo interdisciplinario: Es aquel que esta constituido
por profesionales de distintas disciplinas que interactuan
simultaneamente en el proceso diagndstico, preventivo,
terapéutico y rehabilitador de la persona adulta mayor.
establecen objetivos de tratamiento en comun y fechas
para el cumplimiento de los mismos,

Medidas disciplinarias: La accion correctiva aplicada al
usuario por el incumplimiento a las reglas en el Centro
Gerontologico Sagrado Corazoén.

Trabajo social: Area encargada de investigar los factores
psicosociales que inciden en el proceso social de los
adultos mayores.

Reglamento Interno: Reglamento Interno del Centro.

Usuario: Toda aquella persona que es beneficiaria del
servicio asistencial.

INSUMOS. Observacion de la junta interdisciplinaria.

RESULTADOS. Emision de hoja de baja del adulto mayor.

Ingreso al Centro Gerontolégico Sagrado Corazén
INTERACCION CON | DAG/SCG/01-01.

OTROS
PROCEDIMIENTOS. | Atencion médica y de asistencia a los adultos mayores del
Centro Gerontologico Sagrado Corazén DAG/SCG/01-05
POLITICAS. No aplica.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Personal adscrito a la . I
Subdireccién Centro Observa el incumplimiento por parte del adulto

1 . mayor de las normas sefialadas en el Reglamento
Gerontoldgico Sagrado
Interno del Centro.

Corazon.

RSiEcieiadscrito qg El personal de psicologia y trabajo social Informan a
Subdirecciéon Centro P P glay J

2 la Subdireccion del Centro acerca del adulto mayor

Geron?ologlco o que este incumpliendo en el Reglamento.
Corazon.
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Subdireccion del
Centro Gerontoldgico
Sagrado Corazén.

Convoca al equipo interdisciplinario para valorar el
incumplimiento del Reglamento Interno y determinar
las acciones procedentes para lo que se tomaran
criterios por parte de los miembros del equipo.

Personal adscrito a la
Subdireccion Centro
Gerontoldgico Sagrado
Corazon.

Evalua el caso y aplica la medida disciplinaria
seflalada en el reglamento interno, tomando en
cuenta los siguientes criterios: que las faltas al
Reglamento sean recurrentes, que las faltas pongan
en riesgo la integridad fisica del usuario,

de sus comparieros o del personal.

Personal adscrito a la
Subdireccion del
Centro Gerontologico
Sagrado Corazon.

¢, Cuenta con familiar o persona responsable?
Si, conecta con la actividad 6.
No, conecta con la actividad 8.

Personal adscrito a la
Subdireccion del
Centro del
Gerontoldgico Sagrado
Corazon.

El personal de trabajo social cita al familiar o
responsable para informarle sobre la situacidon
preventiva con el adulto mayor.

Subdireccion del
Centro Gerontoldgico
Sagrado Corazén.

La Subdireccion del Centro junto con el personal de
trabajo social y psicologia entrevistan e informan al
familiar o responsable, solicita su apoyo y da a
conocer las medidas disciplinarias de acuerdo al
Reglamento Interno.

Subdireccion del
Centro Gerontologico
Sagrado Corazon.

Informa al adulto mayor sobre su situacion y las
medidas disciplinarias de acuerdo al Reglamento
Interno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboroé

Lic. Blanca Maria
Rodriguez de la Torre
Subdirectora del Centro
Gerontolégico Sagrado
Corazén.

Reviso Autorizo

Silvia Jackson Huerta | Silvia Jackson Huerta
Directora de Atencion | Directora de Atencion a
a Grupos Vulnerables. Grupos Vulnerables.
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DIAGRAMA.
Subdireccién del Centro Gerontolégico Personal adscrito a la Subdireccién
Sagrado Corazén. del Centro Gerontolégico Sagrado
Corazén.
3 ( INICIO )
Convoca al equipo interdisciplinario para valorar l @
el incumplimiento del Reglamento Intemno y
determinar las acciones procedentes para lo que Observa el incumplimiento por parte

se tomaran critenos por parte de los miembros
del equipo.

del adulto mayor de las normas
seflaladas en el Reglamento Interno

del Centro.
‘

El personal de psicologla y trabajé @
social Infforman a la Subdireccién
del Centro acerca del adulto mayor

que este incumplendo en el

@ Reglamento.

Evalia el caso y aplica la medida disciplnana
gsefialada en el reglamento intemo, tomando en
cuenta los sigulentes criterios: que las faltas al

v

La Subdireccién del Centro junto con el
personal de trabajo social y psicologla
entrevistan e Iinforman al famiar o
responsable, solicitasu apoyo y da a conocer
las medidas discipinarias de acuerdo al
Reglamento Intemo.

v

discipinanias de acuerdo al
Reglamento Interno.

FIN

-

Informa al adulto mayor sobre su
situacin y las medidas

Reglamento sean recurrentes, que las falas
pongan en riesgo la integridad fisica del usuario, de
sus compafieros o del personal.

©

El personal de trabajo social cita
al famikar o responsable para
informarle sobre la situacién
preventiva con el adulto mayor.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO.

Egreso por defuncion del adulto CLAVE

mayor del Centro Gerontoldgico
Sagrado Corazén.

DAG/SCG/01-04

OBJETIVO.

Orientar a los familiares sobre el proceso de los tramites
administrativos a realizar, para brindar un trato digno a
los restos del adulto mayor finado.

ALCANCE.

Aplica para los adultos mayores del Centro Gerontolégico
Sagrado Corazon.

BASE LEGAL.

Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal, denominados "Sistemas Municipales para
el Desarrollo Integral de la Familia".

Ley de Asistencia Social del Estado de México y
Municipios, articulos 2, 8 y 12.

Ley del Adulto Mayor del Estado de México, articulo
10 fraccion | a la XV.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores, articulo 6, 9 y 10 fracciones IV, VIl y XI.

La Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del
Expediente Clinico.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012,
Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social a adultos y adultos mayores en
situacion de riesgo y vulnerabilidad.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan,
articulo 101.

DEFINICIONES.

Acta de defunciéon: Documento oficial que acredita el
fallecimiento de la persona, fecha y lugar en que se
produjo.
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Certificado de defuncién: Es un documento oficial en el
que se identifican las causas que provocaron el
fallecimiento de una persona.

Centro: Centro Gerontologico Sagrado Corazon.

Familiar o persona responsable: Es la red de apoyo
que tiene el adulto mayor usuario del Centro
Gerontoldgico Sagrado Corazoén, para cualquier situacion
que lo involucre.

Finado: Refiriéndose en particular a una persona que ha
fallecido.

Médico: Es el responsable de coordinar, supervisar,
orientar, evaluar e implementar estrategias para la
atenciéon medica de los adultos mayores que se
encuentran en el Centro Gerontolégico Sagrado Corazén,
dando seguimiento a las mismas.

Trabajo social: Area encargada de investigar los
factores psicosociales que inciden en el proceso social de
los adultos mayores.

Usuario: Toda aquella persona que es beneficiaria del
servicio asistencial.

INSUMOS. Certificado de defuncion.

RESULTADOS. Emisién de hoja de baja del adulto mayor finado.

Ingreso al Centro Gerontolégico Sagrado Corazén.
DAG/SCG/01-01.

INTERACCION CON
OTROS

PROCEDIMIENTOS. Atencion médica y de asistencia a los adultos mayores

del Centro  Gerontolégico  Sagrado  Corazon.
DAG/SCG/01-05

POLITICAS. No aplica

No. | PUESTO ACTIVIDAD

1 Persqnal gc’jscrlto ala Fallece el adulto mayor usuario del Centro.
Subdireccion del
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Centro Gerontologico
Sagrado Corazon.

Personal adscrito a la
Subdireccion del

Informa a la Subdireccién del Centro y el personal
médico requisita el certificado de defuncion.

2 Centro Gerontolégico
Sagrado Corazoén.
Personal adscrito a la El personal de trabajo social recibe el certificado de
3 Subdireccion del defuncion y detecta si cuenta con algun servicio
Centro Gerontoldgico funerario que se adapte a las necesidades del adulto
Sagrado Corazon. mayor finado.
Personal adscrito a la El personal de trabajo social avisa al familiar o
4 Subdireccion del persona responsable acerca del fallecimiento del
Centro Gerontologico adulto mayor.
Sagrado Corazon.
5 Familianeipersona Cubre el sepelio o paquete familia.
responsable.
Personal adscrito a la El personal de trabajo social orienta al familiar o
6 Subdireccion del persona responsable sobre los tramites a realizar,
Centro Gerontologico les solicita copias fotostaticas del certificado y acta
Sagrado Corazoén. de defuncién del finado.
Familiar o persona Realiza los tramites de inhumacion del adulto mayor
7 responsable. finado y entrega copias fotostaticas del certificado y
acta de defuncion.
Personal adscrito a la
Subdireccién del El pgr_sonal de ’Frgbajo social recibe .gopias
8 c - fotostaticas del certificado y acta de defuncion del
entro Gerontologico .
, adulto mayor finado.
Sagrado Corazon.
Personal adscrito a la En el supuesto de que el adulto mayor finado, no
Subdireccion del cuenta con familiar o persona responsable. El
9 Centro Gerontoldgico personal de trabajo social inforn_10 a la Subdireccién
Sagrado Corazén. del gentro, que el adulto mayor finado no cugnta con
familiar o persona responsable para realizar los
tramites funerarios correspondientes.
Personal adscrito a la
10 Subdireccion del El personal médico entrega el certificado de
Centro Gerontologico defuncion al personal de trabajo social.
Sagrado Corazoén.
Subdireccion del Realiza enlace telefénico con el personal del
11 | Centro Gerontoldgico pantedn o crematorio donde se tiene el convenio de

Sagrado Corazoén.

colaboracion, para realizar la solicitud de traslado
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del adulto mayor fiando a sus instalaciones,
quedando atento de la programacion de la
cremacion.
Personal adscrito a la El personal de trabajo social, hace entrega de las
Subdireccion del copias, los documentos de identidad personal (INE,
12| Centro Gerontolégico | acta de nacimiento, CURP) asi como, certificado de
. defuncidon solicitados por el personal gestor del
Sagrado Corazon. panteon, a la Subdireccion del Centro.
Subdireccion del Entrega los documentos de identidad y certificado
13 | Centro Gerontolégico de defuncién al gestor del pantedn para que realice
Sagrado Corazon. el tramite ante el registro civil del acta de defuncion.
Subdireccion del a _
14 | Centro Gerontolégico Verlflc'a el traslado Qel adulto mayor finado, al
. pantedn con crematorio acordado.
Sagrado Corazén.
Subdireccion del Acude al pantedn con crematorio y espera la entrega
15 | Centro Gerontologico | de la urna con los restos del adulto mayor finado.
Sagrado Corazén.
Subdireccién del Programa el depdsito de los restos del finado a
16 | Centro Gerontolégico | perpetuidad en el dia y hora que le sefiale el personal
Sagrado Corazén. del panteon.
Subdireccion del Acude a recoger el certificado de cremacion y el acta
17 | Centro Gerontolégico | de defuncion en el dia y hora sefialada por el
Sagrado Corazoén. personal del pantedn.
Subdireccion del Entrega al personal de trabajo social el acta de
18 | Centro Gerontoldgico defuncién y el certificado de cremacion.
Sagrado Corazoén.
Personal adscrito a la El personal de trabajo social archiva el acta de
Subdireccion del defuncion y certificado de cremacion en el expediente
19 Centro Gerontolégico | Unico del adulto mayor finado.
Sagrado Corazén.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Lic. Blanca Maria

Rodriguez de la Torre
Subdirectora del Centro
Gerontolégico Sagrado

Corazén

. Autorizé
Reviso

C. Silvia Jackson
Huerta
Directora de Atencion
a Grupos Vulnerables

C. Silvia Jackson
Huerta
Directora de Atencién a
Grupos Vulnerables
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DIAGRAMA.
Subdireccién del Centro Personal adscrito a la Familiar o responsable
Gerontolégico Sagrado Corazén Subdireccién del Centro

Gerontolégico

@ Fallece el adulto mayor
usuario del Centro.

Informa a la Subdireccién del Centro y el
personal médico requista el certficado de
defuncién.
A
3 | Bl personal de trabajo sccial recibe el
certificado de defuncién y detecta si cuenta
con algin servicio funerario que se adapte a
las necesidades del adulto mayor finado. 5
v
@Elpemom!detrabqoaocuamad Cubre e sepslio o
familar o persona responsable acerca del |~P paquete famiia
fallecimiento del adulto mayor. )
El personal de trabajo social orenta al
famiiar o persona responsable sobre los
framites a realzar, les solicta copias [
fotostaticas del certficado y acta de
defuncién del finado.
Realza los tramites de
inhumacién del adulto
mayor finado y entrega
copias fotostatcas del
El personal de trabajo social recibe copias cedtificado y acta de
fotostdticas del cedifcado y acta de defuncidn.
defuncién del adulto mayor finado.

v

En el supuesto de que el adulto mayor finado, no

cuenta con famillar o persona responsable. El 9
personal de ftrabajo social informo a la
Subdireccién del Centro, que el adulto mayor

finado no cuenta con familar o persona
responsable para realzar los tramies funeranos

comrespondientes.
]
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Subdireccion del Centro

Gerontolégico Sagrado Corazén

Personal adscrito a la
Subdireccién del Centro
Gerontolégico

Familiar o responsable

l El personal médico entrega el

CD g

Realza enlace telefénico con
el personal del pantedén o
crematono donde se tiene el
convenio de colaboraciin, para
realizar la solictud de traslado
del adulto mayor fiando a sus
instalaciones, quedando atento
de la programacin de la

certificado de defuncién al
personal de trabajo social.

[

B pesond de Yabyo socdd, hace
ey egadelas copias los documnentos de
iderfidad persond (NE, acta de
naamienta, CURP) asicamo, cerficado
de defuncidn sdlicitados par o persond
gestor ded pantedn, ala Subdrecddndd

cremacion. Cankro.

v

Entrega los documentos de
identidad y cedificado de
defuncién al gestor del
pantedn para que realice el
tramite ante el registrocivil del
acta de defuncién

O

\d

Verifica el traslado del adulto
mayor finado, al panteén con
crematorio acordado.

)

Acude al pantedn con crematorio y
espera la entrega de la uma con
los restos del adulto mayor finado.

y

Programa el depésito de los
restos del finado a perpetuidad

en el dia y hora que le sefiale el
personal del pantedn.

v

Acude a recoger el certficado
de cremacin y el acta de
defuncién en el dia y hora
sefialada por el personal del
pantedn.

&
<

®@
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Subdireccion del Centro Personal adscrito a la Familiar o responsable
Gerontologico Sagrado Corazon Subdireccion del Centro
Gerontolégico

Entrega al personal de 2 |
trabajo social el acta de

defuncién y el certificado de
cremacion.

A

El personal de trabajo social

archiva el acta de defuncion y
certificado de cremacion en el
expediente Unico del adulto

mayor finado.

FIN
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO.

Atencion médica y de asistencia a CLAVE

los adultos mayores del Centro
Gerontologico Sagrado Corazén.

DAG/SCG/01-05

OBJETIVO.

Mantener y estabilizar la salud de los adultos mayores que
se encuentran en el Centro Gerontologico Sagrado
Corazoén, brindandoles la atencidn médica y cuidado
necesario, de acuerdo a la capacidad instalada.

ALCANCE.

Los adultos mayores usuarios del Centro Gerontoldgico
Sagrado Corazon.

BASE LEGAL.

Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia".

Ley de Asistencia Social del Estado de México y
Municipios, articulos 2, 8 y 12.

Ley del Adulto Mayor del Estado de México, articulo 10
fraccion | a la XV.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores,
articulo 6, 9 y 10 fracciones IV, VIl y XI.

La Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del
Expediente Clinico.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012,
Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social a adultos y adultos mayores en situacion de
riesgo y vulnerabilidad.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan,
articulo 101.

DEFINICIONES.

Centro: Centro Gerontolégico Sagrado Corazon.

Manual de Procedimientos de la Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables del SMDIF Huixquilucan 28

Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de




2DIF

HuixquiLucan

2022-2024

Cuidador: Persona encargada de atender y apoyar al
adulto mayor en sus actividades de vida diaria.

Enfermeria: Se encargan de la atencion conforme a las
indicaciones médicas del adulto mayor.

Médico: Es el responsable de coordinar, supervisar,
orientar, evaluar e implementar estrategias para la
atencion medica de los adultos mayores que se
encuentran en el Centro Gerontoldgico Sagrado Corazon,
dando seguimiento a las mismas.

Usuario: Toda aquella persona que es beneficiaria del
servicio asistencial.

Informe de la salud de los adultos mayores usuarios del

INSUMOS. Centro.

Reporte diario por parte del personal médico, de
RESULTADOS. enfermeria y de cuidado.
INTERACCION CON - .
OTROS Ingreso al Centro Gerontolégico Sagrado Corazén.

PROCEDIMIENTOS.

DAG/SCG/01-01.

El personal debera tratar a los adultos mayores con

POLITICAS respeto, amabilidad, igualdad, carifo, paciencia, tolerancia
y sin discriminacion alguna.
No. | PUESTO ACTIVIDAD

Subdireccion del
Centro
Gerontoldgico
Sagrado Corazon.

Instruye al personal de enfermeria para que realice el
rol de atencion de los usuarios adultos mayores del
Centro, suministrando los medicamentos
correspondientes y realizando toma de signos vitales a
cada uno.

Personal adscrito a
la Subdireccion

2 Centro
Gerontologico
Sagrado Corazoén.

El médico recibe la informacion por parte del area de
enfermeria y cuidado, con los resultados de la toma de
signos vitales, para atender a los adultos mayores.
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Subdireccion del
Centro

Supervisa y verifica que el personal de enfermeria y
cuidado, atiendan al adulto mayor para que realice las

3 Gerontoldgico actividades de la vida diaria, en caso de que sea
Sagrado Corazon. parcialmente independiente y de no ser asi le apoya en
la realizacion de las mismas. (Permanente)
Subdireccion del Instruye al personal de enfermeria y cuidado, sobre el
4 Centro cambio de ropa de cama, el cambio que debe realizarse
Gerontoldgico cada cuatro dias.
Sagrado Corazon.
Personal adscrito a
la Subdireccion , . ,
El personal de enfermeria y de cuidado cambian ropa
5 Centro , . .
- de cama cada cuatro dias (si es necesario diario).
Gerontoldgico
Sagrado Corazon.
Personal adscrito a ] .
. . ! El personal de enfermeria y cuidado, recogen la ropa de
la Subdireccién .
6 Centro cama de los usuarios adultos mayores y los entregan
I lanch
Gerontolégico para lavado y planchado
Sagrado Corazén.
Personal rit .
Y e.l ads.? S El personal de enfermeria y cuidado, acuerda con la
la Subdireccién . e
7 Centro Subdireccion del Centro, para que el personal de
. intendencia realice el lavado y planchado de ropa de los
Gerontologico adultos mayores (permanente)
Sagrado Corazon. y P '
Subdireccion del . . :
Instruye al personal de intendencia para que realice el
Centro
8 L. lavado y planchado de ropa de los adultos mayores.
Gerontoldgico (Permanente)
Sagrado Corazon. '
Personal adscrito a
la Subdireccién El personal de enfermeria y de cuidado, reciben la ropa
9 Centro lavada y planchada; posterior a ello la dobla para
Gerontoldgico guardarla en los muebles de cada usuario adulto mayor.
Sagrado Corazon.
Subdireccion del Da indicaciones al personal de enfermeria y cuidado,
10 Centro para la deteccion de articulos necesarios de higiene y

Gerontoldgico
Sagrado Corazon.

vestido para el uso diario de los adultos mayores del
Centro.
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Subdireccion del
Centro

Recibe solicitud y surte el material necesario de

11 L articulos de higiene y vestido de los adultos mayores
Gerontoldgico .
) usuarios del Centro.
Sagrado Corazoén.
Personal adscrito a
la Subdireccion del | El personal de enfermeria y de cuidado, recibe material
12 | Centro de higiene y vestido, le coloca el nombre del adulto
Gerontoldgico mayor a quien corresponda y lo entrega al mismo.
Sagrado Corazén.
Subdireccion del Instruye y supervisa al personal de enfermeria y
Centro cuidado, para realizar la derivacion y el apoyo en el
13 Gerontoldgico traslado a los adultos mayores a los diferentes servicios
Sagrado Corazén. dentro del Complejo Rosa Mistica y en supuestos de
urgencia o un servicio no programado, se
canaliza al servicio correspondiente.
Subdireccion del o . :
Gira instrucciones para que el personal de cuidado,
Centro . . o
14 N realice el cambio de ropa de cama en el dormitorio
Gerontologico determinado por el equipo interdisciplinario
Sagrado Corazon. P quip P '
Subdireccion del Solicita al personal de enfermeria y cuidado, para que
15 Centro apoyen en las clases, en los talleres y en las actividades
Gerontoldgico de acondicionamiento fisico de los adultos
Sagrado Corazon. mayores del Centro.
Personal adscrito a
la Subdireccién El personal de enfermeria y de cuidado, apoyan en el
16 | Centro programa de actividades socio culturales a los adultos
Gerontoldgico mayores, dentro y fuera del Centro.
Sagrado Corazon.
P I i
ersonefl ads.(’;rltoa El personal de enfermeria y cuidado, informan a la
la Subdireccién . . : .
17 | centro Subdireccion del Centro sobre cualquier anormalidad
- en el comportamiento de los usuarios adultos mayores
Gerontoldgico
. del Centro.
Sagrado Corazon.
Personal adscrito a
la Subdireccion El personal de enfermeria y cuidado registran al final del
18 | Centro dia sus actividades en reporte diario narrativo del area

Gerontoldgico
Sagrado Corazon.

de cuidado en la libreta correspondiente.
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Subdireccion del Recibe informe diario narrativo del personal de

Centro enfermeria y cuidado, para recopilar la productividad
19 . . , . .

Gerontoldgico del area de enfermeria y cuidado y elaborar informe de

Sagrado Corazén. metas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboroé Revisé Autorizo

Lic. Blanca Maria
Rodriguez de la Torre
Subdirectora del Centro Silvia Jackson Huerta Silvia Jackson Huerta
Gerontolégico Sagrado Directora de Atencién a Directora de Atencién
Corazoén Grupos Vulnerables a Grupos Vulnerables
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DIAGRAMA.
Subdireccién del Centro Gerontolégico Sagrado Personal adscrito al Centro Gerontolégico
Corazén Sagrado Corazén.
| INICIO

O

Instruye al personal de enfermeria para que realice

k{}; médico recibe la informacién por parte del &rea de
*| enfermeria y cuidado, con los resultados de la toma de
signos vitales, para atender a los adultos mayores.

el rol de atencidn de los usuarios adultos mayores
del Centrn.  suministrando los medicamentos

cambian ropa de cama cada cuatro dias
(sl es necesario diario).

El personal de enfermeria y de cuidado @

v

Supervisa y verfica que el personal de enfermeria y
cuidado, atiendan al adulto mayor para que realce las
actividades de la vida diaria,

6 '

El personal de enfermeria y cuidado, recogen
la ropa de cama de los usuarios adultos

mayores y los entregan para lavado y

: 4 ) Instruye al personal de enfermeria y cuidado,

sobre el cambio de ropa de cama, el cambio que
debe realizarse cada cuatro dias.

planchado

El personal de enfermeria y cuidado, acuerda con
la Subdireccién del Centro, para que el personal
de intendencia realice el lavado y planchado de
ropa de los adultos mayores (permanente).

8 %}g& al personal de Intendencia para que
realice el lavado y planchado de ropa de ks
adultos mayores.

TN
10 Na indicaciones al personal de enfermeria y cuidado,
para la deteccién de articulos necasarios de higiene

y vestido para el uso diario de los adultos mayores
del Centro.

v

solicitud y surte el material necesario de articulos de
higiene y veslido de los adultos mayores usuarios del
Ceantro.

D o

/_\
13 )In_sl__mx_g y supervisa al personal de enfermeria y
N—1 cuidado, para realizar la derivacién y el apoyo en el

El personal de enfermerfa y de culdado,
reciben la ropa lavada y planchada; posterior a
ello la dobla para guardaria en los muebles de
cada usuarno adulto mayor.

| El personal de enfermerlia y de culdado, recibe
material de higiene y vestido, le coloca el
nombre del adulto mayor a quien corresponda
y lo entrega al mismo.

[ Gira nstrucciones para que el personal de cuidado,
realice el cambio de ropa de cama en el dormitorio

()

raslade a los adullos mayores a ks diferentes
servicios dentro del Complejo Rosa Mislica y en
supuesios de urgencia o un servicio no programado,
se canaliza al servicio correspondiente.

15 )
C/ Solicita al personal de enfermeria y cuidado, para que
apoyen en las clases, en los talleres y en las actividades de

ascondicionamiento fisico de los adulios mayores del Centro.

19 Recbe informe diario narrativo del personal de enfermeria
y cuidado, para recopilar la productividad del drea de

enfermeria y cuidado y elaborar nforme de metas.
v

D

e

determinado por el equipo interdisciplinario.

El personal de enfermeria y de cuidado, apoyan
en el programa de actividades socio cullurales a

los adultos mayores, dentro y fuera del Centro.

.

El parsonal de enfermeria y cuidado, informan a
la Subdireccidn del Centro socbre cualquier
anormalidad en el comportamienio de los

AT S T R A (A P o S registran 3

corespondiente.
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4.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A ADULTOS
MAYORES

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL Elaborar plan de trabajo para la CLAVE
PROCEDIMIENTO. | atencién de adultos mayores. DAG/JDA/02-01

Contar con un plan de trabajo que contribuya a mejorar la
calidad de vida de los adultos mayores, propiciando una

145 vida activa mediante diversas actividades impartidas en
los clubes y casas de dia del adulto mayor.
ALCANCE. Aplica para los adultos mayores y personal adscrito a la

Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables.

e Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia".

e Ley de Asistencia Social del Estado de Meéxico y
Municipios, articulos 2, 8 y 12.

e Ley del Adulto Mayor del Estado de México, articulo 10

BASE LEGAL. fraccion | a la XV.

e Leydelos Derechos de las Personas Adultas Mayores,
articulo 6, 9 y 10 fracciones IV, VIl y XI.

¢ Plan de Desarrollo del Municipio de Huixquilucan 2022-
2024, programa: apoyo a los adultos mayores.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan,
articulo 102.

Adulto mayor: Persona con 60 afios cumplidos y mas.

DEFINICIONES. Calidad de vida: Se define como la percepcion del

individuo sobre su posicion en la vida dentro del contexto
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cultural y el sistema de valores en el que vive, con respecto
a sus metas, expectativas, normas y preocupaciones.

Casa de dia: Espacio fisico habilitado con un mayor
equipamiento que un club de adulto mayo, destinado para
llevar a cabo actividades para usuarios adultos mayores.

Club de adulto mayor: Espacio fisico habilitado por el
SMDIF, destinado para llevar a cabo actividades para
adultos mayores.

Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables:
Dependencia que integra el SMDIF, que cuenta con
instalaciones y personal que encamina sus acciones a la
atencion de la poblacion adulta mayor vulnerable.

Departamento de Atencion a Adultos Mayores: Unidad
administrativa perteneciente a la Direccion de Atencién a
Grupos Vulnerables del SMDIF, que encamina sus
acciones a la atenciéon de personas con 60 afios cumplidos
y mas

Personal adscrito: Servidor publico que presta sus
servicios en la Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables
del SMDIF.

Plan de trabajo: Programa que contiene un conjunto de
acciones, actividades y talleres encaminados a la atencién
de los adultos mayores

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

Solicitud de plan de trabajo para la atencion de adultos

INSUMOS. mayores.

RESULTADOS. Plan de trabajo para la atencion de adultos mayores.
INTERACCION CON | Impartir actividades en clubes, centro de atencion para el
OTROS adulto mayor y casas de dia. DAG/JDA/02-02

PROCEDIMIENTOS.
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Realizar eventos y paseos recreativos para los adultos
mayores. DAG/JDA/02-03

Eleccidon de mesas directivas de los clubes y casas de dias
del adulto mayor. DAG/JDA/02-04

Realizar visitas de supervision a los clubes y casas de dia
del adulto mayor. DAG/JDA/02-05

El plan de trabajo debera ir enfocado a la atencion de los
adultos mayores.

Rl La programacion debera contener objetivos y metas
alcanzables.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Direccion de Solicita el plan de trabajo para la atencién de adultos
1 Atencion a Grupos mayores.
Vulnerables.
Departamento de | Elabora plan de trabajo con actividades y diversos
5 atencion a Adultos | talleres de manualidades, estimulacidn cognitiva,
Mayores. activacion fisica, para mejorar la calidad de vida de los
adultos mayores.
Revisa, retroalimenta y aprueba el plan de trabajo para
Direccion de | la atencion de adultos mayores.
3 Atencion a Grupos | ¢ Se aprueba el plan de trabajo?
Vulnerables. Si procede pasa a actividad 4.
No procede regresa a actividad 2.
Departamento de | Promueve en las diferentes comunidades del
4 atencion a Adultos | municipio de Huixquilucan, la inscripcién de los
Mayores. adultos mayores a los clubes y casas de dia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Adriana Cienfuegos
Arciniega
Jefa del Departamento
de Atencion a Adultos
Mayores

Reviso Autorizo

Silvia Jackson Huerta
Directora de Atencion a
Grupos Vulnerables

Silvia Jackson Huerta
Directora de Atencion a
Grupos Vulnerables
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DIAGRAMA.

Direccién de Atencién a Grupos Departamento de Atencién a
Vulnerables Adultos Mayores

@ I Elabora plan de
@ trabajo con

Solicita el plan de trabajo para actividades y diversos

la atencin de adultos | [B98res ae
manualidades, e

maveres. estimulacion cognitiva,

activacién fisica, para
mejorar la cakdad de
wvida de los adultes

3 mayores.

Revisa, retroalimenta vy
aprueba el plan de trabajo para
la atenciébn de adultos N
mayores.

@ Promueve en las
diferentes comunidades
del municipio de
#| Huixguilucan, la
inscripcién de los adultos

mayores a los clubes y
casas de dia.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL Impartir actividades en clubes, CLAVE
PROCEDIMIENTO. centro de atencion ;?ara el adulto DAG/JDA/02-02
mayor y casas de dia.
Impartir actividades y diversos talleres de manualidades,
estimulacion cognitiva, activacion fisica, danza, artes

OBJETIVO. - L : .
escenicas, artes plasticas y canto para mejorar la calidad
de vida de los adultos mayores.

Aplica para los adultos mayores y al personal adscrito a

ALCANCE. la Direccion de Atencién a Grupos Vulnerables del

SMDIF.

e ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal, denominados "Sistemas Municipales para
el Desarrollo Integral de la Familia".

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y
Municipios, titulo cuarto, articulos 2, 8 y 12.

e Ley del Adulto Mayor del Estado de México, articulo
10 fraccion | a la XV.

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas

BASE LEGAL. Mayores, articulo 6, 9 y 10 fracciones IV, VIl y XI.

e Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012,
Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social a adultos y adultos mayores en
situacion de riesgo y vulnerabilidad.

e Plan de Desarrollo del Municipio de Huixquilucan
2022-2024, programa: apoyo a los adultos mayores.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan,
articulo 102.

DEEINICIONES. Adulto mayor: Persona con 60 afios cumplidos y mas.
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Casa de dia: Espacio fisico habilitado con un mayor
equipamiento que un club de adulto mayo, destinado para
llevar a cabo actividades para usuarios adultos mayores.

Club de adulto mayor: Espacio fisico habilitado por el
SMDIF, destinado para llevar a cabo actividades para
adultos mayores.

Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables:
Dependencia que integra el SMDIF, que cuenta con
instalaciones y personal que encamina sus acciones a la
atencion de la poblacion adulta mayor vulnerable.

Departamento de Atencion a Adultos Mayores:
Unidad administrativa perteneciente a la Direccion de
Atencion a Grupos Vulnerables del SMDIF, que encamina
sus acciones a la atencion de personas con 60 afnos
cumplidos y mas

Personal adscrito: Servidor publico que presta sus
servicios en la Direccion de Atencion a Grupos
Vulnerables del SMDIF.

Plan de trabajo: Programa que contiene un conjunto de
acciones, actividades y talleres encaminados a la
atencion de los adultos mayores.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Huixquilucan.

Usuario: Toda aquella persona que es beneficiaria del
servicio asistencial.

INSUMOS.

Hoja de inscripcién a los clubes, centro de atencion para
el adulto mayor y casas de dia.

Plan de trabajo para la atencion a los adultos mayores.

RESULTADOS.

Padrén de beneficiarios de los clubes, centro de atencion
para el adulto mayor y casas de dia.
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INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS.

Elaborar plan de trabajo para la atenciéon de adultos
mayores. DAG/JDA/02-01

POLITICAS.

Los usuarios deberan ser adultos mayores.

La incorporacion a las actividades en clubes, centro de
atencion para el adulto mayor y casas de dia, se realizara
unicamente en dias habiles y en los horarios
establecidos.

El adulto mayor debe tener a un familiar o persona
responsable mayor de edad.

Firma de aviso de privacidad.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Adulto Mayor.

Solicita inscripcién al club, al centro de atencion
integral para los adultos mayores o casa de dia mas
cercano a su domicilio, dependiendo del supuesto.

Departamento

Mayores.

atencion a Adultos

de | Informa al adulto mayor interesado los requisitos para
la inscripcion al club, al centro de atencion integral
para los adultos mayores o casa de dia mas cercano
a su domicilio, dependiendo del supuesto; e informa
las actividades con las que cuenta el Departamento de
atencién a Adultos Mayores.

Adulto Mayor.

Se inscribe al club, al centro de atencién integral para
los adultos mayores o casa de dia, dependiendo del
supuesto; presenta los requisitos necesarios.

Departamento

Mayores.

atencion a Adultos

de | La responsable del club, del centro de atencion integral
para los adultos mayores o casa de dia, realiza el
llenado de formatos de inscripcion del adulto mayor
solicitante, verificando los requisitos, e integra el
expediente correspondiente con copia de los
documentos solicitados.

Adulto Mayor.

Se integra al club, al centro de atencién integral para
los adultos mayores o casa de dia, dependiendo del
supuesto; en los dias y horarios establecidos por el
Departamento de Adultos Mayores.
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Departamento de Verifica que se lleven a cabo las actividades y talleres
atencion a Adultos de estimulacion cognitiva, manualidades, juegos
6 Mayores. ludicos y clases especializadas de activacion fisica,

danza, multidanzas, artes esceénicas, artes plasticas y
canto dirigidas a los adultos mayores.

Departamento de Gestiona e imparte platicas sobre temas de interés y
atencioén a Adultos necesidades de los adultos mayores, como:
7 Mayores. integracion familiar, salud, alimentacién, nuevas
tecnologias, asi como de la Ley de los derechos de las
personas adultas mayores y todas aquellas
encaminadas a lograr una vejez digna.
Departamento de Atiende las necesidades de los adultos mayores y en
atencion a Adultos caso de requerirlo los canaliza a las diferentes
8 Mayores. Dependencias correspondientes en materia de salud,
atencién psicolégica o juridica con los que cuenta el
SMDIF.
9 Adulto mayor. Acude a la Dependencia indicada para el seguimiento

a la canalizacién realizada.

Departamento de | Recopila informacién y evidencia de las actividades
atencion a Adultos | realizadas en clubes, centro de atencién para el adulto
10 | Mayores. mayor y casas de dia, generando los informes
requeridos por la Direccion de Atencion a Grupos
Vulnerables del SMDIF.

Direccion de | Revisa los informes de actividades e integra la
11 | Atencidbn a Grupos | informacién y focaliza las areas de oportunidad para
Vulnerables. retroalimentarlas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Revisé Autorizé

Adriana Cienfuegos
Arciniega
Jefa del Departamento Silvia Jackson Huerta Silvia Jackson Huerta
de Atencién a Adultos Directora de Atenciona | Directora de Atencién a
Mayores Grupos Vulnerables Grupos Vulnerables
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DIAGRAMA.
Direccién de Atencién a Departamento de Adulto Mayor
Grupos Vulnerables Atencién a Adultos
Mayores

foma & aduto mayor interesado m
los requisitos para la inscripadn, y
@ sefda las acvidades con las que

cserta o Depatanento de . _
" Sdictainsaripadn o dub, o
Hencidn a Adutos Mayares.

*— | cen¥o de atencdn intey s
pra los adutos mayares o

» casa de dia més cercano a
=u domidglio, dependendo
ded supuesta.

4
La responsable del club,
del centro de atencién
integral para los adultos |, | Se inscribe y presenta
mayores o casa de dla, los requisitos necesanos.
realiza el lenado de
formatos de inscripcion.
no Se integra al club,
centro de  atencidn

integral para los adultos
mayores o casade dla.

Verfica que se leven a cabo Ias
actividades dingidas a los adultos o
mayores.

v

Gestiona e mparte platcas sobre temas

de interés y necesidades de los adultos
@ mayores, como. Integracién familiar, "’@
salud, almentacién, nuevas tecnologlas,
asl como de la Ley de los derechos de las
personas adultas mayores y todas
aquellas encaminadas a lograr una vejez
digna.
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Direccion de Atencién a
Grupos Vulnerables

Departamento de
Atencion a Adultos
Mayores

Adulto Mayor

Atiende las necesidades de los
adultos mayores y en caso de
requerirlo los canaliza a las diferentes
Dependencias correspondientes en
materia de salud, atencion
psicoldgica o juridica con los que
cuenta el SMDIF.

()

Acude a la Dependencia
indicada para el

¥

Recopila informacion y
evidencia de las actividades
realizadas en clubes, centro de
atencién para el adulto mayor y
casas de dia, generando los
informes requeridos por la
Direccion de Atencion a Grupos

Informes de

actividades

Revisa los informes de
actividades e integra la

A

informacion y focaliza las
areas de oportunidad para
retroalimentarlas.

Fin

\ 4

seguimiento a la
canalizacion realizada.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO.

R

recreativos para los adultos
mayores.

ealizar eventos y paseos CLAVE

DAG/JDA/02-03

OBJETIVO.

R

ealizar eventos como juegos deportivos y culturales,

expo ventas y paseos recreativos o culturales para
fomentar el esparcimiento de los adultos mayores de
los clubes, casas de dia para los adultos mayores y el

C

entro Gerontologico Sagrado Corazon.

ALCANCE.

Aplica para los adultos mayores y personal adscrito a
la Direccidon de Atencion a Grupos Vulnerables.

BASE LEGAL.

Ley que crea Ilos Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal, denominados "Sistemas Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia".

Ley de Asistencia Social del Estado de México y
Municipios, articulos 2, 8 y 12.

Ley del Adulto Mayor del Estado de México,
articulo 10, fraccion | ala XV.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores, articulo 6, 9 y 10 fracciones IV, VIl y XI.
Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012,
Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social a adultos y adultos mayores en
situacion de riesgo y vulnerabilidad.

Plan de Desarrollo del Municipio de Huixquilucan
2022-2024, programa: apoyo a los adultos
mayores.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan,
articulo 102.

DEFINICIONES.

Adulto mayor: Persona con 60 anos cumplidos y mas.
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Casa de dia: Espacio fisico habilitado con un mayor
equipamiento que un club, por el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de Ila Familia de
Huixquilucan destinado para llevar a cabo actividades
para adultos mayores.

Club de adulto mayor: Espacio fisico habilitado por
el SMDIF, destinado para llevar a cabo actividades
para adultos mayores.

Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables:
Dependencia que integra el SMDIF, que cuenta con
instalaciones y personal que encamina sus acciones a
la atencion de la poblacion adulta mayor vulnerable.

Departamento de Atencion a Adultos Mayores:
Unidad administrativa perteneciente a la Direccion de
Atencién a Grupos Vulnerables del SMDIF, que
encamina sus acciones a la atencion de personas con
60 afos cumplidos y mas.

Personal adscrito: Servidor publico que presta sus
servicios en la Direccion de Atencidén a Grupos
Vulnerables del SMDIF.

Plan de trabajo: Programa que contiene un conjunto
de acciones, actividades y talleres encaminados a la
atencion de los adultos mayores.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Huixquilucan.

Calendario de eventos, juegos deportivos y culturales,
expo ventas y paseos recreativos o culturales

LU0 Check list de evento.
Solicitud de requerimientos.
RESULTADOS. Informe y evidencias.
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INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS.

Elaborar plan de trabajo para la atencion de adultos
mayores. DAG/JDA/02-01

Impartir actividades en clubes, centro de atencion para
el adulto mayor y casas de dia. DAG/JDA/02-02

POLITICAS. Firmar carta responsiva para actividades externas.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Solicita al Departamento de Atencién a Adultos
Direccion de Mayores el calendario de eventos como juegos
1 Atencion a Grupos deportivos, expo ventas y/o paseos recreativos o
Vulnerables. culturales para fomentar el esparcimiento de los

adultos mayores.

Departamento de
atencion a Adultos

Elabora un calendario de los eventos como juegos
deportivos, culturales, expo ventas y paseos

2 .
Mayores. recreativos o culturales para fomentar el
esparcimiento de los adultos mayores.
Revisa el calendario de eventos como juegos
. . deportivos, expo ventas aseos recreativos o
Direccion de b b y P
e culturales para los adultos mayores.
3 Atencién a Grupos :
¢, Se aprueba el calendario?
Vulnerables. . o
Si, conecta con la actividad 4
No, conecta con la actividad 1
Direccion de ,
. Calendariza el presupuesto para llevar a cabo los
4 e - TS TUPOS eventos o paseos programados
Vulnerables. P Prog '
Departamento de | Presenta propuestas para la celebracion de los
5 atencion a Adultos | eventos o paseos calendarizados y se realiza el check
Mayores. list con los requerimientos necesarios.
Solicita mediante oficio lo necesario para el evento o
Direccién de | paseo calendarizado y/ o la realizacion de la
6 Atencion a Grupos | requisicidn de bienes y servicios, a las diferentes
Vulnerables. Dependencias del SMDIF, para el montaje y la compra
de lo necesario para llevar a cabo el evento o paseo.
Departamento de | Coordina y verifica que los oficios y/o requisiciones se
7 atencion a Adultos | hayan gestionado en tiempo y forma para llevar a cabo

Mayores.

el evento.
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Departamento de | Realiza la difusion y convocatoria para el evento o
8 atencion a Adultos | paseo, en la fecha programada.

Mayores.

Direccion de | Coordina y ejecuta el evento o paseo recreativo para
9 Atencién a Grupos | los adultos mayores.

Vulnerables.

Departamento de | Realiza el registro de asistentes al evento o paseo y
10 | atencidn a Adultos | posteriormente recopila evidencia para la elaboracién

Mayores. de informe correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Revisé6 Autorizé

Adriana Cienfuegos

Arciniega
Jefa del Departamento Silvia Jackson Huerta Silvia Jackson Huerta
de Atencién a Adultos Directora de Atenciona | Directora de Atencién a
Mayores Grupos Vulnerables Grupos Vulnerables
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DIAGRAMA.
Direcciéon de Atencién a Grupos Departamento de Atencion a Adultos
Vulnerables Mayores

«» 5

©,

Solicita el calendario de eventos como Elabora un calendario de los

juegos deportivos, expo ventas y/o paseos eventos y/o paseos para
» recreativos o culturales para fomentar el |[———{ fomentar el esparcimiento de

esparcimiento de los adultos mayores. los adultos mayores.

©

Revisa y aprueba el

calendario de eventos y/o [¢
paseos para los adultos

mayores.

Presenta propuestas para
la celebracion de los

eventos o] paseos
P calendarizados y se realiza
no el check list.
ése
aprueba el
calendario?
Calendariza el presupuesto
para llevar a cabo los
eventos o paseos
programados.
@
Solicita mediante oficio lo
necesario para el evento o
paseo calendarizado y/ o la [«
realizacién de la requisicidon
de bienes y servicios. Coordina y verifica que los oficios
L | y/o requisiciones se hayan

gestionado en tiempo y forma.

A

]
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Direccién de Atencién a Grupos Departamento de Atencién a Adultos
Mayores

Vulnerables

]
: !

Coordina y ejecuta el evento Realza la difusién y convocatona
para el evenlo o paseo, en la fecha

o paseo recrealivo.
programada.
GO

Realiza el registro de asislentes al evento o
paseo y posterioemente recopila evidenca
para la  elaboraciédin  de  informe

comrespondiente.

v

v
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE
PROCEDIMIENTO.

DEL

Eleccion de mesas directivas de los | CLAVE

clubes y casas de dia del adulto

DAG/JDA/02-04

mayor.
OBJETIVO. Elegir a los representantes de los clubes y casas de dia
del adulto mayor.
Aplica para miembros integrantes de los clubes, casas
ALCANCE. de dia del adulto mayor y personal adscrito a la Direccion
de Atencién a Grupos Vulnerables del SMDIF.
e Lley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal, denominados "Sistemas Municipales para
el Desarrollo Integral de la Familia”.
e Ley de Asistencia Social del Estado de México y
Municipios, articulos 2, 8 y 12.
e Ley del Adulto Mayor del Estado de México, articulo
BASE LEGAL. 10, fraccion | a la XV.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores, articulo 6, 9 y 10 fracciones IV, VIl y XI.
Plan de Desarrollo del Municipio de Huixquilucan
2022-2024, programa: apoyo a los adultos mayores.
Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan,
articulo 102.

Manual de Procedimientos de la Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables del SMDIF Huixquilucan 50
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de




2DIF

HuixquiLucan

2022-2024

DEFINICIONES.

Adulto mayor: Persona con 60 afios cumplidos y mas.

Casa de dia: Espacio fisico habilitado con un mayor
equipamiento que un club de adulto mayo, destinado
para llevar a cabo actividades para usuarios adultos
mayores.

Club de adulto mayor: Espacio fisico habilitado por el
SMDIF, destinado para llevar a cabo actividades para
adultos mayores.

Direcciéon de Atencién a Grupos Vulnerables:
Dependencia que integra el SMDIF, que cuenta con
instalaciones y personal que encamina sus acciones a la
atencion de la poblacién adulta mayor vulnerable.

Departamento de Atencion a Adultos Mayores:
Unidad administrativa perteneciente a la Direccion de
Atencion a Grupos Vulnerables del SMDIF, que
encamina sus acciones a la atencion de personas con 60
afnos cumplidos y mas.

Mesa directiva: Aquella que se conforma por los
representantes de los clubes y casas de dia del adulto
mayor.

Personal adscrito: Servidor publico que presta sus
servicios en la Direccion de Atencion a Grupos
Vulnerables del SMDIF.

Plan de trabajo: Programa que contiene un conjunto de
acciones, actividades y talleres encaminados a la
atencion de los adultos mayores.

INSUMOS.

Convocatoria para eleccion de la mesa directiva.

Acta de eleccion de comités.

RESULTADOS.

Acta constitutiva de la mesa directiva.
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INTERACCION
OTROS
PROCEDIMIENTOS.

CON

Elaborar plan de trabajo para la atencién de adultos
mayores. DAG/JDA/02-01

Impartir actividades en clubes, centro de atencion para el
adulto mayor y casas de dia. DAG/JDA/02-02

POLITICAS.

Los usuarios deberan pertenecer a un club, centro de
atencion integral para los adultos mayores o casa de dia.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Direccion de Atencién a
Grupos Vulnerables.

Solicita al Departamento de Atencion a
Adultos Mayores un calendario para llevar a
cabo las elecciones de mesas directivas en los
clubes y casas de dia del adulto mayor.

Departamento de atencién a

Elabora un calendario para llevar a cabo las

2 Adultos Mayores. elecciones de mesas directivas en los clubes
y casas de dia del adulto mayor.
Revisa y en su caso aprueba el calendario
3 Direccion de Atencion a | para llevar a cabo las elecciones de mesas
Grupos Vulnerables. directivas en los clubes y casas de dia del
adulto mayor.
Departamento de atencién a | Realiza la difusidon y convocatoria para la
4 Adultos Mayores. eleccion de la mesa directiva, en la fecha
sefalada.
Departamento de atencién a | Coordina y verifica que la eleccion de la mesa
5 Adultos Mayores. directiva, se lleve a cabo de acuerdo a las
bases establecidas.
Departamento de atencion a | Realiza el acta con el resultado de la eleccion
6 Adultos Mayores. de la mesa directiva y recopila evidencia para

la elaboracién de informes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

J
d

Elaboré

Adriana Cienfuegos
Arciniega

efa del Departamento

e Atencion a Adultos
Mayores

Silvia Jackson Huerta
Directora de Atencion a
Grupos Vulnerables

Reviso Autorizo

Silvia Jackson Huerta
Directora de Atencion a
Grupos Vulnerables
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DIAGRAMA.
Departamento de Atencién a Adultos Direccion de Atencién a Grupos
Mayores Vulnerables

©. @

Babxa o cadendwio

pra llevar a cabo las Sdicty o ciendyrio para

decciones de mesas | levar 3  cabo  las

drecivas. deccones de  mesas
drecivas los dubes y

casas de dia dd aduto
mayar.

O . O

Rediza |la dfusion y -
cavocstlaria  paa  la Revisa y en s=u cmso
deccidn de la  mesa rusbs o ciendario pra
direcliva. llevar a cabo las decdones

de mesas drecivas.

Coxrdna y veriica que la
deccidn de |la mesa
direciva s lleve a cabo de
aouedo a las  bases
establecidas.

© |

Realiza el acta con el resullado de
la edeccidon de la mesa directiva y
recopila evidencia para |a
elaboracidn de informes.

v

(e )
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO.

Realizar visitas de supervision a los CLAVE

clubes y casas de dia del adulto
mayor.

DAG/JDA/02-05

OBJETIVO.

El Departamento de Atencién a Adultos Mayores
realizar vistas de supervision a los clubes y casas de dia
del adulto mayor, para brindar una atencién optima

y de calidad a los usuarios.

ALCANCE.

Aplica para los adultos mayores inscritos a los clubes,
casas de dia y al personal adscrito a la Direccion de
Atenciéon a Grupos Vulnerables.

BASE LEGAL.

e Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal, denominados "Sistemas Municipales para
el Desarrollo Integral de la Familia”

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y
Municipios

¢ Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan,
articulo 102.

DEFINICIONES.

Adulto mayor: Persona con 60 ainos cumplidos y mas.

Casa de dia: Espacio fisico habilitado por el SMDIF, con
un mayor equipamiento que un club de adulto mayo,
destinado para llevar a cabo actividades para usuarios
adultos mayores.

Club de adulto mayor: Espacio fisico habilitado por el
SMDIF, destinado para llevar a cabo actividades para
adultos mayores.

Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables:
Dependencia que integra el SMDIF, que cuenta con
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instalaciones y personal que encamina sus acciones a
la atencion de la poblacion adulta mayor vulnerable.

Departamento de Atencion a Adultos Mayores:
Unidad administrativa perteneciente a la Direccién de
Atencion a Grupos Vulnerables del SMDIF, que
encamina sus acciones a la atencion de personas con
60 afnos cumplidos y mas.

Personal adscrito: Servidor publico que presta sus
servicios en la Direccion de Atencion a Grupos
Vulnerables del SMDIF.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Huixquilucan.
Cronograma de visitas de supervision a los clubes y

IS casas de dia del adulto mayor.
RESULTADOS. Reporte de supervision de los clubes y casas de dia del
adulto mayor.
Elaborar plan de trabajo para la atencién de adultos
INTERACCION CON mayores. DAG/JDA/02-01.
OTROS
PROCEDIMIENTOS. Impartir actividades en clubes, centro de atencion para
el adulto mayor y casas de dia. DAG/JDA/02-02.
POLITICAS. Contar con vehiculo oficial disponible.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Departamento de | Elabora cronograma para realizar visitas de
1 Atencidon a Adultos | supervisidn a cada uno de los clubes y casas de dia
Mayores. del adulto mayor.
Direccion de Atencion Revisa y aprueba el cronograma de sup’>erV|S|ones a
2 cada uno de los clubes y casas de dia del adulto
a Grupos Vulnerables. D

Programa el vehiculo oficial para realizar las
Direccion de Atencion | supervisiones a cada uno de los clubes y casas de

S a Grupos Vulnerables. | dia del adulto mayor.

Departamento de | Realiza las supervisiones a los clubes y casas de dia
4 Atencion a Adultos | del adulto mayor.

Mayores.
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Departamento de | Verifica el cumplimiento de las actividades con los
Atencion a Adultos | adultos mayores en los clubes y casas de dia, para
5 Mayores. posteriormente realizar el levantamiento de las

necesidades de los mismos, asi como el estado del
inmueble y del mobiliario.

Departamento de . .
P . Realiza el reporte de necesidades de cada uno de los
6 Atencion a Adultos f
clubes y casas de dia del adulto mayor.
Mayores.

Realiza las gestiones necesarias mediante oficio y/o
requisicion de bienes y servicios a las diferentes
Direccion de Atencidén | Unidades Administrativas del SMDIF, para el

4 a Grupos Vulnerables. | mantenimiento del inmueble o cambio de mobiliario
en caso de ser necesario.
Departamento de | Supervisa el cumplimiento del mantenimiento del
Atencion a Adultos | inmueble o la entrega de mobiliario para el correcto
8 Mayores. funcionamiento del club o casa de dia de adultos
mayores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboroé Revisoé Autorizo

Adriana Cienfuegos
Arciniega
Jefa del Departamento Silvia Jackson Huerta Silvia Jackson Huerta
de Atencién a Adultos Directora de Atenciona | Directora de Atencion a
Mayores Grupos Vulnerables Grupos Vulnerables
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DIAGRAMA.

Direcciéon de Atencién a Grupos Departamento de Atencién a Adultos

Vulnerables

Mayores

o

Revisa y aprueba o

cranogama de
Superisiones.

Baboa comgana pra
[ | resdliza wisi tas de
spervisidon a cada uno de

los dubes y casas de dia
ded aduto mayor.

O

O

Resdiza |as swpervisionss a
los dubes y casas de dia
ded aduto mayor.

Progr ama o vehicuo ofica
o rediza (F. 3

SUperisiones

Verifica o aumplimiento de
las acSvidades con los
adutos mayares en los
dubes y casas de dia, pra

Rediza las gesSones
necesxias medate dofico

servicaos a las dierentes
Unidades Adminsy sivas dod
SMDIF.

Y Pacpfsicich de Bianaa y | necesidades de cada uno de

» | posteriamente redizy o
levartamiento de las
necesidades de las
mismas.

B .

Rediza El reparte de

los dubes y casas de dia do
aduto mayaor.

Supervisa e cunglimierto ded
maferimiato dd inmustle ola enrega de
mabilizrio pra o carecto funconamienta.

Fin
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4.3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION A LA MUJER

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

e IDE L Imparticion de talleres para CLAVE
PROCEDIMIENTO. P P

la capacitacion al trabajo. DGV/DCM/01-01

Ampliar los conocimientos de las mujeres a través

de la capacitacion.

ALCANCE. Aplica para poblacién femenina.

e Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter Municipal, denominados "Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia".

e Ley de Asistencia Social del Estado de Méxicoy
Municipios, articulos 2 'y 12.

BASE LEGAL. e Plan de Desarrollo del Municipio de
Huixquilucan 2022-2024. Eje transversal 1:
igualdad de género, tema: cultura de igualdad y
prevencion de la violencia contra las mujeres.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan, articulo 103.

OBJETIVO.

Capacitacion para el trabajo: Proceso mediante el
cual se transmiten los conocimientos, herramientas,
habilidades y aptitudes para interactuar en el

DEFEINICIONES. entorno laboral.

Departamento. Departamento de Capacitan a la
Mujer de SMDIF.
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Instructor: Personal adscrito al Departamento,
cuya funcidn es instruir o capacitar a las alumnas.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.

Plan de trabajo para ampliar los conocimientos de
las mujeres a través de la capacitacion.
Reconocimiento de acreditacion a la capacitacion
para la mujer que concluye el taller.

INSUMOS.

RESULTADOS.

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS. e

Se podran inscribir mujeres a partir de los 15 afos
de edad en adelante.

Para el caso de menores de edad, se debe firmar
responsiva del padre, madre o tutor de la misma.

Para ejecutar la capacitacion se requiere que las
alumnas cubran el 90% de las clases e invitaciones
a los eventos, ya que solo tendran derecho a 2
POLITICAS. faltas por médulo con justificante, de lo contrario
seran dados de baja automaticamente y no se les
otorgara su reconocimiento de acreditacion a la
capacitacion correspondiente.

Las clases son impartidas de lunes a viernes.

En caso de que alguna persona de sexo masculino,
solicite la capacitacion, se remitira a la escuela de
oficios del SMDIF.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Elabora y propone a la Direccién de Atencién de
Grupos Vulnerables del SMDIF, la planeacion y
programaciéon de talleres de capacitacion en los
centros de desarrollo comunitario.

Jefatura de
1 Departamento de
Capacitacion a la Mujer.

Direccion de Atencion a . . .
2 Eupom/uinerabio Revisa, retroalimenta y aprueba el plan de trabajo.

Manual de Procedimientos de la Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables del SMDIF Huixquilucan 59
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de




DIF

HuixquiLucan

2022-2024

Jefatura de

Solicita mediante oficio a la Coordinacién de
Comunicacion e Imagen, la elaboracién del disefio,

3 Departamento de carteles y difusién en redes sociales de los horarios
Capacitacion ala Mujer. | en los que se impartiran talleres para la
capacitacién al trabajo.
Jefatura de Instruye, coordina y organiza con las y los
4 Departamento de instructores de los talleres de capacitacion al
Capacitacion a la Mujer. | trabajo.
Personal Adscrito al Instrl.Jc?tor proporcpng’ informes de hc.)rar.lc’>s y
requisitos de inscripcion para la capacitacion al
5 Departamento de .
s . trabajo, de forma personal en los centros
Capacitacion a la Mujer. .
correspondientes.
Personal Adscrito al Personal adscrito al Departamento, proporciona
6 Departamento de informes via telefonica de horarios y requisitos de
Capacitacion a la Mujer. | inscripcion a los talleres existentes.
Personal Adscrito al Instructor recibe la documentacion solicitada para la
7 Departamento de integracion del expediente y realiza la inscripcion
Capacitacion a la Mujer. | correspondiente.
. Personal adscrito al Departamento, revisa y
Personal Adscrito al . . . .
organiza los expedientes de las alumnas inscritas a
8 Departamento de
Capacitacion a la Mujer ket
P ey genera padron de beneficiarios.
Personal Adscrito al Instructor imparte clases de capacitacion al trabajo
9 Departamento de y entrega informe mensualmente de sus actividades
Capacitacion a la Mujer. | realizadas.
Personal Adscrito al Personal adscrito al Departamento, recibe, revisa y
10 | Departamento de recaba informes mensuales de actividades de
Capacitacion a la Mujer. | capacitacion al trabajo.
Jefatura de Planea y orga’nlza expo - venta de artmulgs y. ,Ia
clausura de modulos de los talleres de capacitacion
11 | Departamento de .
. S . al trabajo.
Capacitacion a la Mujer.
Personal Adscrito al Instructor presenta y expone evidencias de los
12 | Departamento de trabajos realizados por las alumnas del mddulo
Capacitacion a la Mujer. | impartido, en el taller correspondiente.
Solicita mediante oficio a la Coordinacion de
e Comunicacion e Imagen, el disefio e impresion de
13 | Departamento de gen. P

Capacitacion a la Mujer.

los reconocimientos de acreditacion a la

capacitacion al trabajo.
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Direccion de Atencion a

Vdlida y entrega reconocimientos de capacitacion al

. Grupos Vulnerables. trabajo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Revisé6 Autorizé
Estephanie Arietzy

Gutiérrez Gutiérrez
Jefa del Departamento de
Capacitacion a la Mujer

Silvia Jackson Huerta
Directora de Atencion
a Grupos Vulnerables

Silvia Jackson Huerta
Directora de Atencion
a Grupos Vulnerables
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DIAGRAMA.
Direccién de Atencién a Jefatura del Departamento "
Grupos Vulnerables de Capacitacién a la Mujer MiSrci
O
(2)
Elabora y propone a la Direccdn de
Revisa, retroalimentay | Atencitn de Grupos Vulnerables del
aprueba el plan de SMDIF, la planeacién y programacion
trabajo de talleres de capacilacidn en los
centros de desarrollo comunilario.
! ;
Plan de 3 . . .
trabajo Solicita mediante ofico a la
Coordinacidn de Comunicacidn e
Imagen, la elaboracion del disefio,
carteles y difusion en redes sociales
de los horaros en ks que se
impartirdn Lalleres para la
capacitacién al trabajo. @
* Personal adscrito  al
@ Instruye, coordina y organiza con las Depaﬂamerdo
y los instructores de los talleres de proporcicna informes via
capacitacion al trabajo. telefénica de horarios y
requisitos.
) J - —
= Instruclor proporciona informes de / 7
@ horarios y requisilos de inscripcién l
Expedientes para a capacitacién sl wrabajo. Instructor  recibe  la
e — documentacitn
solicilada para la
Personal adscrito al Departamento, integracidn del
revisa y organiza los expedientes de i .
Pad:‘m de las alumnas inscrilas a los lalleres. Y ° anis y reakize 'a_
beneficiarios genera padrén de beneficiarios. l ®
; Instrucior imparte clases
Reporte de ° Personal adscrito al Departamento, ~Im)| :
mw&ms an ,! recibe, revisa y recaba informes de capac:;lacoén "_":Q"
mensuales de actividades y enrage arofne
ERBM.y POA mensuaknente
‘ 12

Planea y crganiza expo - venla de
articulos y la clausura de mddulos de
los lalleres de capacitacidn al trabajo.

Y

Instructor presenta  y
expone evidencias de los
frabajos realizados por
las alumnas del madulo
impartido.

13
Valida y  entrega N A Solicita mediante oficio a la Coordinacién
reconacimiento de de Comunicacién e Imagen, el disedo e
capacilacion al trabajo. I impresion de los reconocimientos de
acreditacion a ka capacitacién

| ™ )
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO.

CLAVE

Trenzaton. DGV/DCM/02-02

Recolectar donaciones de cabello y gestionar en
coordinacion con fundaciones la entrega de pelucas

PROCEDIMIENTOS.

OBJETIVO. oncoldgicas para contribuir a mejorar las condiciones y
calidad de vida de las mujeres y nifias que se encuentran
en tratamiento oncoldgico.

ALCANCE. Poblacién general.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el

BASE LEGAL. Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan,

articulo 103.
Peluca oncoldgica: Proétesis capilares de cabello natural
para personas que se encuentran en tratamiento médico
para curar el cancer.

DEFINICIONES. Trenzatén: Programa de recolecta de donaciones de
cabello para la elaboracién de pelucas oncoldgicas.
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

INSUMOS. Oficio de solicitud de la persona interesada.

RESULTADOS. Padr(?n de donar?tgs Fie cabello. A
Padron de beneficiarios de peluca oncolégica.

INTERACCION CON

OTROS No aplica.
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La donacion de pelucas oncoldgicas solo aplica para
mujeres y nifias que residan en el municipio de
Huixquilucan.

Para ejecutar la entregar de pelucas oncoldgicas, se
requiere que la solicitante se encuentre en tratamiento
oncoldgico.

POLITICAS. . . : .
bl La donacién de cabello podra realizarla la poblacién en
general.
Que la persona donante de cabello acuda por voluntad
propia.
Hacer una solicitud formal para la donacion de la peluca
oncoldgica.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Departamento
s Implementa, desarrolla y planea eventos para recaudar
1 de Capacitaciéon .
. donaciones de cabello.
a la Mujer.
Departamento Recibe solicitud de peluca oncoldgica a través de un oficio
2 de Capacitacion | de peticion.
a la Mujer.
Direccion de . ,
. Lleva a cabo la gestion con fundaciones para la
Atencién a . ., .
3 GruDoS elaboracién, donacion y entrega de pelucas oncoldgicas
P del trenzaton.
Vulnerables.
Departamento Mediante oficio se solicita a la Coordinacién de Logistica
4 de Capacitacion | del SMDIF, los requerimientos necesarios para llevar a
a la Mujer. cabo los eventos de recaudacion de cabello.
Departamento Mediante oficio se solicita a la Coordinaciéon de
5 de Capacitacion | Comunicacion e Imagen del SMDIF el disefio y la
a la Mujer. publicacion en redes sociales de la difusion del evento.
Personal
Adscrito al Personal capacitado informa de forma personal o via
6 Departamento telefénica de los requisitos para ser donante de cabello o
de Capacitacion | solicitar donacion de peluca oncoldgica.
a la Mujer.
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Departamento
7 de Capacitacién | Recibe y resguarda cabello donado.
a la Mujer.
Personal
Adscrito al . . - ..
Personal capacitado recibe documentacion para solicitud
8 Departamento de peluca oncoldgica y elabora expediente
de Capacitacion P geay P '
a la Mujer.
D
epartam_entf)’ Entrega a fundacién el cabello donado para la elaboracién
9 de Capacitacion L . ., .
. de pelucas oncoldgicas y la gestién de las mismas.
a la Mujer.
Direccion de - : .
. Entrega de peluca oncolégica a mujeres y/o nifias del
Atencion a e . o
10 municipio en tratamiento oncoldgico.
Grupos
Vulnerables.
Personal
Adscrito al Personal capacitado registra en padron de beneficiarios a
11 Departamento donantes de cabello y solicitantes de donacién de peluca
de Capacitacion | oncoldgica.
a la Mujer.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré Revisé Autorizo

Estephanie Arietzy

Gutiérrez Gutiérrez Silvia Jackson Huerta | Silvia Jackson Huerta
Jefa del Departamento de | Directora de Atencién a | Directora de Atencion
Capacitacion a la Mujer Grupos Vulnerables a Grupos Vulnerables
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DIAGRAMA.
Direccién de Atencién a Grupos Jefatura del Departamento de Capacitacion a la
Vulnerables. N\ Mujer.
L } Implementa, desarrolla y planea
m aventos para recaudar donaciones de
@ cabello.
Lleva a cabo la gestibn con @ Redcbe sdicitud de pduca ancddgica
fundaciones para la elaboracion, a ravés de un oicio de psicdn.
donacién y entrega de pelucas
oncolégicas del trenzatén. v
@e solicita a la Coordinacién de
Logistica los  requermientos

necesanocs para levar a cabo el
evento de recaudacion de cabello.

|

1

v

@ Se solicita a la Coordinacién de
Comunicacién e Imagen el disefio

y la publicacién en redes sociales
de la difusién del evento.

v

Se informa de forma personal o via

telefénica de los requisitos para ser
donante de cabello o solcitar

donacién de peluca oncolégica.
o 7 Se recibe y resguarda cabello
donado.
Expedientes l

Se recibe documentacibn para
solicitud de peluca oncolégica.

Padrén l
de 9
@ donantes Se entrega a la fundacién el cabello

P donado y gestiona pelucas.

Se registra El 10 l
donantes de cabello

y solictantes de

[
donacidn de peluca |+
ek -G

Entrega de peluca oncolégica.
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4.4. ENLACE ADMINISTRATIVO

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

Integrar el presupuesto de CLAVE.
NOMBRE DEL | egresos asignado a la
PROCESO. Direccion de Atencién a DAG/EA/04-01
Grupos Vulnerables.
Presupuestar los recursos materiales, financieros para el
OBJETIVO. cumplimiento de los objetivos y metas de Direcciéon de
Atencién a Grupos Vulnerables.

Aplica para la Direccion de Atencién a Grupos Vulnerables,
Unidad de informacién, planeacion, programacion vy
evaluacién y Tesoreria del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo
del Estado de México.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobiernos y
Municipios del Estado de México.

e Manual para la Planeaciéon, Programacion vy

BASE LEGAL. Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio
Fiscal 2023.

¢ Plan de Desarrollo del Municipio de Huixquilucan 2022-
2024.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan,
articulo 104.

ALCANCE.

Anteproyecto: documento administrativo que establece la
estimaciéon de egresos para atender las necesidades de

DEFINICIONES
cada unidad administrativa.
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Eficiencia: Se refiere a lograr las metas con la menor
cantidad de recursos.

Enlace administrativo: Personal administrativo designado
por la titular de la Direccion de Atencion a Grupos
Vulnerables para desempenar actividades de apoyo.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion del SMDIF.

Oficio emitido por el tesorero dando a conocer los
lineamientos para la asignacién presupuestal, techos
financieros y plazos para la entrega del anteproyecto de
egresos.

INSUMOS

Oficio emitido por la Unidad de Informacién, Planeacion,

Programacién y Evaluacion solicitando los PBRM.

Anteproyecto.

PbRM. 1a. PbRM. 1b. PbRM. 1c. PbRM. 1e. PbRM. 1d.
e L PbRM. 2a y PbRM. 4a.

Tramite para adquisicion de bienes y/o servicios

DAG/EA/04-02.

Atencidén médica y de asistencia a los adultos mayores del
INTERACCION Centro Gerontoldgico, Sagrado Corazén. DAG/SCG/01-05.
CON OTROS

PROCEDIMIENTOS

Realizar visitas de supervision a los clubes y casas de dia
del adulto mayor. DAG/JDA/02-05.

Imparticion de talleres de capacitacién para el trabajo.
DAG/JDC/03-01.

EL presupuesto se elabora con base al techo presupuestal
y el anteproyecto de acuerdo a las necesidades de que cada

PORIIIE S Unidad Administrativa de la Direccion de Atencién a
Grupos Vulnerables.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
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Direccion  de | Recibe oficio emitido por la Tesoreria dando a conocer los

1 Atencion a | lineamientos para la asignacion presupuestal, techos
Grupos financieros y plazos para la entrega del anteproyecto de
Vulnerables. egresos.

Turna el oficio a las Unidades Administrativas de la

5 Enlace Direccion de Atenciéon a Grupos Vulnerables del SMDIF.
Administrativo. | para dar a conocer el techo presupuestal y realizar el

anteproyecto de acuerdo a sus necesidades.
Unidades Reciben. ’oficio y elabor.a’m el anteproyecto de gcuerdo ala

3 Administrativa. plan.ea.lmon,. programacion y presupuesto y remiten al enlace

administrativo el formato.
Enlace Revisa e integra anteproyecto conjuntamente con cada una

4 Administrativo. | de las Unidades Administrativas de la Direccion de Atencion
a Grupos Vulnerables del SMDIF.

Direccion de

5 Atencion a | Revisa y valida el anteproyecto de cada Unidad
Grupos Administrativa.
Vulnerables.
Direccién  de . ] L
. Remite a la Tesoreria anteproyectos para la revision y
Atencion a o . . .
6 s validacion de la Tesoreria y la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion del SMDIF.
Vulnerables.
Direccion  de
7 Atencion a | Entrega via oficio los formatos aprobados por la Tesoreria
Grupos del SMDIF.
Vulnerables.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Revisé Autorizé
Diana Rojas
Gutiérrez Silvia Jackson Huerta Silvia Jackson Huerta
Enlace Directora de Atencién a Directora de Atencién a
Administrativo. Grupos Vulnerables Grupos Vulnerables.
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DIAGRAMA.

Direccién de Atencién a Grupos Enlace Administrativo
Vulnerables

0 © o

Unidades Administrativas

Tuma el oficio a las
Recibe ofcio emitido por Unidades Recibe el oficio y
Tesorerla  con los | ] Administrativas para »| elaboran B
ineamientos para la realzar el anteproyecto
asignacion presupuestal. anteproyecto

©

Revisa e integra
anteproyecto

©

Revisa y valida el [/
anteproyecto

h 4

Remite a la Tesoeia
afeproyectos paxa |a @

revisidn y vaidacdn de la
Tesoreria y la UIPPE dao
SMDWF

Erwega via dfco los
faomatos aprobados por la
Tesoreria ded SMDWF

Manual de Procedimientos de la Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables del SMDIF Huixquilucan 70
Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de




5DIF

HuixquiLucan

2022-2024

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL | Tramite para adquisicion de CLAVE.
PROCESO. bienes y/o servicios. DAG/EA/04-02

Tramitar la adquisicion de bienes y/o servicios de acuerdo
OBJETIVO. a las necesidades de cada Unidad Administrativa de la
Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables.

Aplica para la Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables

y Unidades Administrativas que lo integran.

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo del
Estado de México.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobiernos vy
Municipios del Estado de México.

BASE LEGAL. e Manual para la Planeacion, Programaciéon vy
Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio
Fiscal 2023.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan,
articulo 104.

ALCANCE.

Anexo técnico: Documento que contiene la explicaciéon
detallada de los bienes o servicios que se requieren de
compra o contratacion.

Requisicion: Formato de solicitud de adquisiciones de
bienes y/o servicios, expedido por la Direccién de
Administracion para la compra de bienes o contratacion de
servicios.

DEFINICIONES.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.
Solicitud de adquisiciones de bienes y/o servicios.

INSUMOS.

Manual de Procedimientos de la Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables del SMDIF Huixquilucan 71
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
: i P 60

Mé ®



2DIF

HuixquiLucan

2022-2024

Anexo técnico.

Oficios de solicitud para requisicion autorizada.

RESULTADOS.

Expediente de compra.

INTERACCION CON

OTROS

PROCEDIMIENTOS.

Integrar el presupuesto de egresos asignado a la Direccidn
de Atencion a Grupos Vulnerables. DAG/EA/04-01.

Atencion médica y de asistencia a los adultos mayores del
Centro Gerontoldgico Sagrado Corazon. DAG/SCG/01-05.

Realizar visitas de supervision a los clubes y casas de dia
del adulto mayor. DAG/JDA/02-05.

Impartir talleres de

DAG/JDC/03-01.

capacitacion para el trabajo

Los formatos de requisiciones se entregan de acuerdo a la
calendarizacion del presupuesto ya autorizado por
Tesoreria del SMDIF.

POLITICAS. .
Los formatos de requisiciones se entregan en cuatro tantos
originales con su respectivo anexo técnico los primeros 5
dias habiles de cada mes anterior al mes en que se va a
afectar el gasto.

No. | PUESTO. ACTIVIDAD.

. Solicitan al enlace administrativo la adquisicion de bienes
Unidades

Administrativas.

y/o servicios de acuerdo a las necesidades de la Unidades
Administrativas.

Enlace . . ! -
2 - . Realiza la requisicidén del bien o servicio.
Administrativo.
3 Enlace Tramita ante la Direccién de Administracién del SMDIF, la
Administrativo. | requisicion para su analisis correspondiente.
. - La solicitud de requisicion de bienes y/o servicios es
Direccién de . : . . N
g revisada, validada y firmada por la Directora de Atencion a
Atencion A . .
4 Grupos Vulnerables para su seguimiento ante la Tesoreria
Grupos N . 9 . .
da seguimiento ante la Direccion de Administracion del
Vulnerables.

SMDIF.
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Enlace Recibe requisicion con las cotizaciones correspondientes.
5 Administrativo. | Y valida cotizacion, realiza oficio y entrega expediente para
la compra de bien o contratacion de servicio.
Enlace Espera a que le notifiquen de Ila Direccion de
6 .. . Administracion del SMDIF, la compra y disposicion del bien
Administrativo. .. .
0 servicio requerido.
7 Enlace Realiza vale de salida y carta de entera satisfaccion del
Administrativo. | bien o servicio.
Recibe el bien o servicio y entrega a las Unidades
Enlace . . .. . .
8 i . Administrativas solicitantes y/o supervisar el servicio
Administrativo. .
requerido.
Direccion de
9 Atencion a | Firma e integra el expediente completo del requerimiento
Grupos de bien o servicio.
Vulnerables.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Revis6 Autorizé
Diana Rojas Silvia Jackson Huerta Silvia Jackson Huerta
Gutiérrez Directora de Atencion a Directora de Atencion a
Enlace Grupos Vulnerables. Grupos Vulnerables.
Administrativo.
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DIAGRAMA.
admgf,m Ade:l‘:t;.:mo Direccion de Atencién a Grupos Vulnerables

o (=)
Sdicitan la -
sdqusicién  de ., Resdliza I3 @

Requsicidn dd bien o

los bienss ylo .
sarvicias Servica. La sdictud de requisicidn de bienes ylo
v servicas e revisada, vdicfada y Srmada
pxr la Diceckxa de AMlencdn a Grupos
Tramita ante |a Direca dn Vinewrables paxa o  segumiento
de  Adminisyacdn de carrespandente.
SMODF, la requsiddn |g
g a su andisis
carrespandente,

@ Redbe requisiddn con las colzacones

carespondentes. Y vaida colzacdn,
rediza dicdo y enrega expedente pra e
la compra de bien o conrstacdn de
servicia.

|
h 4

Espera aquele natfiquen dela
@ Direccidn de  Adminstracdn

dd  SMODWF, |la compra y
d=paosicdn dd bien o0 servico
requerida.

Rediza vde de sdida y carta de
efera salsfaccin dd ben o

servicia.
v

Redbe d bien oservico y enfrega alas Firmae integra o expadente
| Unidades Administrativas sdictantes | p| completo de requerimiento
Yo spervisy o servicio requerida. de bien o servicio.
v

(=)
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

Movimientos de Personal CLAVE
NOMBRE DEL | adscrito a la Direccion de
PROCESO. Atencion a  Grupos DAG/EA/04-03
Vulnerables.
Tramitar oportunamente los movimientos
OBJETIVO. corr('aslpon.dientes del p'ersonal,- para un m'ejlor logro de
la eficiencia de la funcion del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
Personal adscrito a la Direccion de Atencién a Grupos
ALCANCE. Vulnerables del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Huixquilucan.

BASE LEGAL.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento Orgéanico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan,
articulo 104.

DEFINICIONES.

Circular: Documento empleado para transmitir
instrucciones y decisiones y asi mismo tienen el
caracter de obligatorias para los subordinados, sin tener
las caracteristicas de reglamento.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Huixquilucan.

INSUMOS.

Circulares emitidas por la Direccién de Administraciéon
del SMDIF.

RESULTADOS.

Solicitudes administrativas como son: altas, bajas,
promociones, cambio de adscripcion, aumento de
sueldo, cambio de categoria, gratificaciones,
vacaciones e incidencias del personal adscrito a la
Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables del
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

INTERACCION

CON

OTROS
PROCEDIMIENTOS.

No aplica.

Los procedimientos administrativos deberan cumplir
con lo estipulado en las Circulares DA/005/2023,

FOLIleras DA/006/2023, DA/007/2023, DA/008/2023 emitidas por
la Direccién de Administracién del SMDIF.
No. | PUESTO. ACTIVIDAD.
Unidades Realizan solicitudes administrativas sobre el personal

Administrativas.

que tiene a cargo.

Elabora oficio correspondiente y turna a la Direccién

Enlace L, . .
2 .. . de Atencion a Grupos Vulnerables para validacion y
Administrativo. )
firma.
Direccion de
3 Atencién a Grupos | Valida y firma oficio de solicitud.
Vulnerables.
Enlace Remite oficio a la Direccion de Administracion la cual
4 gy ) o .
Administrativo. acusa de recibido con sello oficial.
Informa a las Unidades Administrativas, el movimiento
Enlace , . .
5 .. . realizado y solicita requisitos en caso de ser
Administrativo. .
requeridos.
6 Enlace Integra y controla la informacion contenida en los

Administrativo.

archivos administrativos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Diana Rojas Gutiérrez
Enlace Administrativo.

Reviso Autorizo

Silvia Jackson Huerta
Directora de Atencion a
Grupos Vulnerable.

Silvia Jackson Huerta
Directora de Atencion a
Grupos Vulnerables.
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DIAGRAMA.

Direccion de Atencion a Enlace Administrativo
Grupos Vulnerables

Unidades Administrativas

(e )
o ONNO.

Babara diicio

carespondente y tuna Realizan solicitudes
Vaida y frma ofico o a la Direccdn de |[g adminstrativas
de salicitud. Aencddn  a  Grupos sobre el personal

Vinerables para tiene a cargo

vaidacdn y frma. e

Remite ofico a Ia
Direcadn de 4
»| Adminsyacdn la cud

aousa de recbido con
sdlo oficy.

ama a las Undades
Adminsratvas, o

mavimiento redizado y
sdicta requisitos en caso
de ser requeridas.

1

eya y cowda a
informacdn catenda en
los achivas
adminsraivas.
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5. VALIDACION

SILVIA JACKSON HUERTA
DIRECTORA DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE HUIXQUILUCAN.

LIC. BLANCA MARIA RODRIGUEZ DE LA TORRE
SUBDIRECTORA DEL CENTRO GERONTOLOGICO SAGRADO CORAZON DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

HUIXQUILUCAN.

ADRIANA CIENFUEGOS ARCINIEGA
JEFA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A ADULTOS
MAYORES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN
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LIC. ESTEPHANIE ARIETZY GUTIERREZ GUTIERREZ
JEFA DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION A LA MUJER
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE HUIXQUILUCAN.

DIANA ROJAS GUTIERREZ
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE ATENCION A GRUPOS
VULNERABLES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN.
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