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1.- PRESENTACION

El sector poblacional conformado por las personas mayores de 60 afios reviste una importancia
fundamental en practicamente todas las sociedades, |la tendencia proclive al envejecimiento, nos plantea
la impostergable necesidad de readecuar nuestras estructuras a fin de dar solucién a la amplia gama de
necesidades de este sector, que varian en razén de sexo, situacién socioeconémica, edad, ubicacion,
contexto familiar, estado funcional y estado de salud.

Esta cultura de veneracién al adulto mayor sufre cambios en la sociedad moderna debido a las
modificaciones en la estructura familiar, la globalizacién, la extrema pobreza y la insuficiencia en los
sistemas de seguridad social, entre otros factores, que dificultan la permanencia con bienestar de los
ancianos. Ante esta situacién, hay que crear alternativas viables que reconozcan nuevamente el valor de
las personas de 60 afios de edad y mas en la sociedad.

Los adultos mayores se enfrentan a situaciones de abandono, discriminacién, rechazo familiar, y maltrato;
lamentablemente muchos de ellos son olvidados, aislados o rechazados por sus propias familias. La
pobreza es un factor decisivo en el destino de las personas de edad avanzada. Sin embargo, no es el
nico que influye, existe también un prejuicio muy arraigado en nuestra sociedad, que lleva a ver a los
ancianos como gente incapaz de valerse por si misma.

La Subdirecciéon de Asistencia al Adulto Mayor, promueve actividades asistenciales para la atencion de
los grupos sociales mas vulnerables, brinda opciones de recreacién y esparcimiento a las personas que
viven esta etapa de madurez, ofrece capacitacién para la reincorporacién al mercado laboral o el
autoempleo, asi como alfabetizacion, con el apoyo de otras instancias de gobierno brinda proteccion a
adultos mayores en desamparo y asesora aquellos que sufren maltrato o violencia.

Asi mismo, ofrece un refugio temporal en un espacio sano, agradable y seguro, en donde puedan
desenvolverse libremente bajo la supervision de personal capacitado. Con el apoyo del Grupo
Multidisciplinario para la Atencién de Personas Adultas Mayores en situacion de vulnerabilidad, abandono
y/o violencia del SMDIF, se da certeza juridica a los adultos mayores que carecen de una identidad, y en
algunos casos se ha logrado su reintegracion al nucleo familiar.

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

Fomentar una cultura de respeto y trato digno a los adultos mayores, con acciones .de calidad y oportunas
en beneficio de su condicién médica, juridica y psicolégica, asi como de recreacién, esparcimiento,
capacitacion para el trabajo o autoempleo y alfabetizacién; con la finalidad de lograr un envejecimiento

digno, mejorar su calidad de vida y aumentar su autosuficiencia; asi

y estado de vulnerabilidad, procurando la reintegracién a su nucleo familiar.

3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

mismo proporcionar ayuda
asistencial principalmente a los adultos mayores que se encuentran en condiciones de soledad, indigencia

beneficio de los adultos mayores del municipio.

i Interno
Area Nombre del Proceso
(Proceso)
Subdireccién de Asistencia al Adulto Mayor
Subdireccion Realizar supervisiones al Centro de Larga Estadia | Supervision .
Mi Nuevo Hogar. i
Subdireccion Impartir platicas sobre los derechos, la salud fisica, | Platica
emaocional y mental de las personas adultas !
mayores. |
Subdireccién Realizar encuestas de satisfaccion de los servicios | Encuesta ‘
gue se otorgan.
Subdireccién Realizar gestiones para programas y apoyos en | Gestion

Grupo
multidisciplinario

Brindar asesorias y realizar tramites de los adultos
mayores del municipio (juridicas, psicologicas, de
trabajo social).

Asesoria y/o tramite

Grupo
multidisciplinario

Atencion al adulto mayor en situacién de maltrato y/o
vulnerabilidad.

Asesoria

Centro de Larga
Estadia Mi Nuevo
Hogar

Proporcionar una alimentacion adecuada y atencién
médica a los Adultos Mayores bajo los cuidados del
SMDIF.

Racién y/o consulta

Elaboré

Reviso:

Lic. Rita A Be
Enlace Admin i

de la Subdireccién
de Asistenéia al Adulto Mayor, del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

artinez
C. Beatriz Viiamor Gomez
Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Autorizé:
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO 1: Realizar supervisiones al Centro de Larga Estadia Mi Nuevo Hogar

Realizar la
programacion de las
ks

Se realiza la supervision de

De acuerdo a las
necesidades,
realizar supervision
no programada

instalaciones y el estado en
el que se encuentra el
adulto mayor

Realiza reuniones
de trabajo para
revisar las
observaciones de

la supervisién

:

Se da seguimiento
alas
recomendaciones,
y se atienden las
necesidades
observadas

Garantizar la mejor
atencién para el
adulto mayor, y en
su caso ofrecer
instalaciones dignas

PROCESO 2: Impartir platicas sobre derechos, la salud fisica, emocional y mental de las
personas adultas mayores

Programar las fechas
en las que se llevara a
cabo las platicas.
Contar con el apoyo del
Grupo Multidisciplinario
para impartir los temas,
o contactar a
profesionales en temas
de salud, juridicos y/o
relacionados a la
tercera edad.

v

Preparar temas de
interés en el ramo de

Convocar a las
personas adultas

salud fisica y mental en
el adulto mayor

Desarrollo de la platica y
formacion de preguntas

mayores para que
asistan a las platicas

v

Elaboracién del informe

y respuestas, si hay [« de asistentes y toma de
alguna duda la evidencia fotogréfica
Reporte del numero de

Impartir de  forma
profesional y
eficaz platicas de

temas de salud fisica y
mental, derechos vy

platicas que se realizaron
durante el mes

temas juridicos

Elaboré

Reviso:

Lic. R L o Martinez
de la Subdireccion
de Asistencia al Adulto Mayor, del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

C. Beatriz Villamor Gémez
Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Zondo Basurto
eneral del Sistema
a el Desarrollo
Integral de la Familia de
Naucalpan de Juérez, México
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PROCESO 3: Realizar encuestas de satisfaccion de los servicios que se otorgan

Acudir a las areas que A g h Se cuenta con la |

ofrecen servicios a los Se sollc!ta la opinién Fig los usuarios sobre opinion de los adultos j

adultos mayores s la atenmé.m y !os‘sefwcros propo_rc;lonados, mayores sobre Ia

(médulos de afiliacion, > para realizar mejoras en e] servicio go 4> atencion y servicios

Jornadas Asistenciales, continuar con las estrategias planeadas. otorgados para una

clubes, asesorias) mejora continua del
servicio

PROCESO 4: Realizar gestiones para programas y apoyos en beneficio de los adultos
mayores del municipio

Solicitar a instancias Contactar a los adultos mayores que han
gubernamentales apoyos solicitado appyo al SMQ|F, para recabar la
en especie para los documentacion necesaria para obtener los Entregar a los
adultos mayores del apoyos. adultos mayores el
municipio apoyo en especie
Establecer los convenios y acuerdos solicitado.
Establecer convenios o necesarios para gu_e_los programas puedan Integrar a los adultos
ACUSII0E BOR operar en el municipio. ! - mayores a los
Instituciones privadas y & Con_ el apoyo del éfea Qe Vinculacién programas para
de Gobierno, para Social, realizar la difusion para darlos a mejorar su calidad de
implementar programas i vida.
en beneficio de la salud y T !
educacion de los adultos
mayores del municipio Recabar la documentacién a los adultos
mayores para inscribirlos a los programas.
Elaboré Revisé: Autorizé:

Lic. Rita A. Seérrano Martinez ! r_//
Enlace Admin ivo de la Subdireccion C. Beatriz Villamor Gémez
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México

la Familia de
Juarez, México
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PROCESO 5: Brindar asesorias y realizar tramites de los adultos mayores del municipio

(juridicas, psicolégicas y

de trabajo social)

Formato de
asesoria o de
tramite

Solicitud de una asesoria legal u orientacion
para realizar tramites, ya sea en oficina o en

comunidad

v

Atencion por parte del Abogado, Psicdlogo,
asesor o personal de Trabajo Social

Orientacién o
tramite realizado

PROCESO 6: Atencidn al adulto mayor en situacién de maltrato y/o vulnerabilidad

Asesoria y/o reporte
de probable
maltrato al Adulto
Mayor

Dar alternativas legales
para salvaguardar su

Asesoria juridica con
reporte de probable
maltrato

Proporcionar
al adulto
mayor las
alternativas

integridad

para cambiar

Programacién y realizacién de visita domiciliaria del grupo

multidisciplinario, en caso de ser necesario se realizan citatorios a

familiares, se elabora el informe correspondiente.

su situacion
social y
salvaguardar
su integridad

Reviso:

Autorizé:

Enlace Administrati{o de la Subdireccién
de Asistencia al Adulto Mayor, del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

S

C. Beatriz Villamor Goémez
Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Naucal

pan de Juarez, México
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PROCESO 7: Proporcionar una alimentacién adecuada y atencién médica a los Adultos

Mayores bajo los cuidados del SMDIF

Impresion del menu semanal y/o requerimiento de compra de
medicamentos para autorizaciéon de la Subdireccion de
Asistencia al Adulto Mayor

Menu semanal Y
Requerimiento
semanal de viveres

Requerimiento de ' v
medicamentos 3 - Y
Recetas Con la aprobacién del menu se elaboran los requerimientos

de viveres y se entregan en el area de Adquisiciones del
SMDIF. También se le entregan los requerimientos de

compra
+

Recepcion de los viveres que entrega el proveedor en el
Centro para la preparacion de los alimentos. Recepcion de
los medicamentos para suministrar | adulto que lo requiera.

™| (2). Aplicacion de

Suministro de
raciones de
comida caliente
(3) y colaciones

medicamentos.

5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1 Nombre del Procedimiento: Realizar supervisiones al Centro de Larga Estadia Mi Nuevo Hogar.

5.1.1 Objetivo: Vigilar que los adultos mayores bajo los cuidados del SMDIF, tengan una atencion

integral y de calidad, en el caso del CLEMNH, contar con instalaciones dignas.

5.1.2 Alcance: Adultos mayores de 60 afios que radiquen en el municipio de Naucalpan de Juarez,

México.
5.1.3 Referencias:

s« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

-

/ Autorizé:

Elaboré Revisé:

Enlace Administrativo de la Subdireccion C. Beatriz Villamor Gémez
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del

Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México
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e Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

e Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social, Prestacion de Servicios de
Asistencia Social a Adultos Mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

e Bando Municipal.

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México, Seccion Décima Primera, Articulo 110.

5.1.4 Responsabilidades:

Titular de la Subdireccion de Asistencia al Adulto Mayor:

1. Supervisar al personal administrativo, de intendencia, cocina y medico que atiende a los Adultos
Mayores que residen en el Centro de Larga Estadia-Asilo “Mi Nuevo Hogar”;

2. Planear, organizar y delegar las funciones al personal que labora en el Centro de Larga Estadia Mi
Nuevo Hogar

Del encargado del Centro:

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

Del auxiliar administrativo:

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

5.1.5 Definiciones:

CLEMNH: Centro de Larga Estadia Mi Nuevo Hogar.

Centro de Larga Estadia: Residencias o centros de apoyo para personas mayores que, por motivos
biclégicos, psicolégicos o sociales, requieren de un medio ambiente protegido y cuidados diferenciados
para la mantencién de su salud y funcionalidad.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, Mexico.
SAAM: Subdireccién de Asistencia al Adulto Mayor.

Elaboré Reviso: Autorizé:

Lic. R‘s\qA. Seérrano Martinez

Enlace Adminisfrativo de la Subdireccién C. Beatriz Villamor Gémez
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Integral dela Familia de

Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juérez, México Naucalpan de\Juarez, México
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5.1.6 Insumos:

e Formato de supervision.

e Programacion de visitas.
e Libro de visitas al CLEMNH.

5.1.7 Resultados:

Vehiculo con chofer para recorrido.

Vigilar el estado de salud y la atencién que se le da a los adultos mayores bajo los cuidados del SMDIF,
y solicitar los trabajos necesarios para contar con instalaciones dignas.

5.1.8 Interaccidén con otros Procedimientos:

Brindar una alimentacion balanceada y nutritiva a los adultos mayores bajo los cuidados del SMDIF.
Realizar tramites legales y/o sociales de los adultos mayores.

5.1.9 Politicas:

La supervisién es realizada por la Titular de la Subdireccién, cuando sea necesario solicitara el apoyo de
personal del Grupo Multidisciplinario.

5.1.1

0 Desarrollo

Supervision al Centro de Larga Estadia Mi Nuevo Hogar

NO. | AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Asistencia al | Realiza la programaciéon de las visitas de acuerdo a un
Adulto Mayor calendario.
2 Subdireccion de Asistencia al | Se realiza una visita no programada, la cual es por necesidades
Adulto Mayor del servicio.
- 5 { Solicita vehiculo y chofer para realizar la visita. Si no se cuenta |
. Altxiliar SdipiRistRIVG SAAM con el apoyo, la Subdirectora realiza la visita por su cuenta. |
4 Personal del CLEMNH Recibe a la Subdirectora y registra la visita.
Informa sobre las necesidades de los residentes y del |
5 Encargada del CLEMNH CLEMNH.
5 fisslias Sirdineative Realiza, ingresa y da seguimiento a los requerimientos de
servicio.
] - . ; Se reune con el Grupo Multidisciplinario para analizar el
7 ;S\;gﬁgeﬁgo;r dn. Asigencs & seguimiento de atencion que se le da a los residentes del
y CLEMNH y de asilos con convenio.
Elaboré Revisé: ‘i
!
! i
Lic. Rita A. artinez 2
Enlace Admini de la Subdireccién C. Beatriz Villamor Gémez ‘
de Asistentia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del 1‘
| Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de |
[ Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México |
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5.1.11 Diagramacion

Supervision al Centro de Larga Estadia Mi Nuevo Hogar

Subdireccién de Asistencia al
Adulto Mayor

Auxiliar Administrativo SAAM

Personal del CLEMNH

Redliza la programacién de la visita

1

sla visita es

et e Lot Te ]

No

v

Se redliza
la visita y

elabora el
informe

|

Solicita vehiculo y chofer para
realizar la visita.

s5e cuenta

No Si

v

Realiza la visita

por su cuenta

o] o

Se redne con el Grupo
Multidisciplinario para analizar

1

Ingresa y da seguimiento a los
requerimientos de servicio

el seguimiento de atencién que
se les da a los residentes del
CLEMNH y de asilos con
convenio

v

F §

A4

4
Recibe ala
Subdirectora y registra
la visita

) :

Informa sobre las
necesidades de los
residentes y del
CLEMNH

5.1.12 Medicion

Visitas realizadas

Visitas programadas

X100=Porcentaje de visitas realizadas

Elaboré

Revis6:

de Asistencia al Adulto Mayor, del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Judrez, México

-]

C. Beatriz Villamor Gémez

Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Naucalpan de Judrez, México
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5.1.13 Formatos e Instructivos
CENTRO DE LARGA ESTADIA "MI NUEVO HOGAR"
REGISTRO DE VISITAS
FECHA|  NOMBRE PROCEDENCIA | A QUIEN VISITA ASUNTO ggfﬁ‘,‘gﬁ FIRMA HS‘;II‘J‘I‘DI"QE FIRMA

Objetivo: Llevar el control de las visitas al Centro de Larga Estadia Mi Nuevo Hogar.
Distribucion y Destinatario: Centro de Larga Estadia Mi Nuevo Hogar. . '
1 Fecha Registrar la fecha en que se realiza la visita.
2 Nombre Anotar el nombre de la persona que visita.
3 Procedencia Especificar el lugar de procedencia (publica o privada) del visitante.
4 A quién visita Anotar el nombre de la persona (residente o personal) a quién visita.
B Asunto Anotar el motivo de la visita.
6 Hora de entrada Anotar la hora en que llega.
7 Firma Registrar su firma.
8 Hora de salida Anotar la hora en que se retira.
9 Firma Registrar su firma.
f Elaboré Revisé: _Autorizé: |
=
\
Lic,\gita A 2 no Martinez \
Enlace Administfativo de la Subdireccion C. Beatriz Villamor Gémez ]
de Asistericia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del parpa |
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de @gral de la Familia de [
Judrez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México de Juarez, México |
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A i . i et
}% 5 s b e . refipbee dhie Tolin B L, Shandit diu ieorinn e Whibpi
L ADW
\:%}} LR RR el YR
SUPERVISIONES A LOS CENTROS DE LARGA ESTADIA ASILOSE
INSTITUCIONES
FECHA
TUGARR,
[PUBLACTON BENEFICTADA:
AT TIGAD TOE REALIZA:
[NEALEL: FVRLE TR BOPERVISION. 2
(MNenber, cangs, ferna) {Nesbre, caegs, Bmal
FECHA
REALTY. AVALA LK SOPERVISIONT. |
{Npenben, ciegs, fema) {Nombes, cargo, Senal

Objetivo: Contar con evidencia de la supervision que se realiza al CLEMNH y/o asilos en convenio, para mejorar el
servicio y la atencién.

direccion de Asi

ia al Adulto M

Fecha Registrar la fecha en que se realiza la supervision.

1
2 Lugar Nombre del centro que se supervisa.
3 Responsable de la supervision Nombre del servidor publico que realiza la supervision.
4 Poblacién beneficiada Numero de personas al momento de realizar la supervision.
5 Actividad que realiza Detallar las acciones que se llevaron a cabo durante la supervision.
Wi Nombre, cargo y firma de la personal que realizo la visita y de quien
6 Realizo . ;
atendié durante la misma.
l Elaboré Revisé: Autorizé:

3 C. Beatriz'Villamor Gémez Dkegctora ral del Sistema
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del ara el Desarrollo
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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. *W ~ SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DIE SERVICIOS GENERALES
RN 1 i A _ REQUERIMIENTO DESERVICIOS Ry
(MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES) a2
AREA SOLICITANTE FECHA -
EEVIDHD SOLOITATH SESCRIPOON DEL SERVICIO S0UIGTAaLD
*‘S ELECTRICIDAD VIDRIOS
PLOMERIA FUMIGACION - £
ALBARILERIA LAVADO DE TINACOS ¥ CISTERNAS
CARPINTERIA REPARACION DE EQ. DE OFICINA
TRASLADDS REPARACION DE LINEA BLANGA ™
JARDINERIA T A
SRR R : e OBSERVATIONES
ol A
IMPERMEABILIZACIO|
OTRO
SOLICGITANTE W REVISO oo AUTORIZO
C. BEATRIZ VILLAMOR GOMEZ C. ALEJANDRO CARDOSO SANCHEZ
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Objetivo: Detallar las necesidades de mantenimiento de las instalaciones o bienes con los que se

atiende a la ciudadania. 3
Distribucién y Destinatario: El original con una copia se entrega en Servicios Generales, una copia se |
| conserva en la Subdireccién para el seguimiento '
1 Folio Consecutivo del area de Servicios Generales.
2 Clave La determina el area de Servicios Generales.
3 Area solicitante Nombre de la Subdireccién, jefatura o coordinacién que solicita el servicio.
4 Fecha Dia en que se realiza el requerimiento.
5 Servicio solicitado Se indica que trabajo es el que se requiere.
6 Destl‘,r!pcnor? r.iel Detallar con ubicacion y especificaciones el trabajo solicitado.
servicio solicitado
7 Observaciones Anotacion extra a la solicitud.
8 Fecha de realizacién | La determina el area de Servicios Generales.
9 Firma y fecha de La recaba en el original el &rea de Servicios Generales cuando concluyen los i
conformidad del area | trabajos, y el area esta conforme.
10 Solicitante Nombre y firma del titular del area.
1 Reviso Nombre y firma del personal de Servicios Generales que supervisa los trabajos.
12 Autorizo Nombre y firma del titular de Servicios Generales. |
Elaboré Revisé: Adutorizo:
(5 J
L‘;c\i‘@a > rano Martinez WA e Li¢.
Enlace Adminitrativo de la Subdireccion C. Beatriz Villamor Gémez Di
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del M el Desarrollo
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Inte la Familia de
Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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5.2 Nombre del Procedimiento: Impartir platicas sobre derechos, la salud fisica, emocional y mental de
las personas adultas mayores.

5.2.1 Objetivo: Proporcionar a los adultos mayores informacién para mejorar su calidad de vida.
5.2.2 Alcance: Adultos mayores de 60 afios que radican en el Municipio de Naucalpan de Juarez, México.
5.2.3 Referencias:

o Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

o Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

¢ Bando Municipal.

e Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social, Prestacion de Servicios de
Asistencia Social a Adultos Mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Judrez, México, Seccion Décima Primera, Articulo 110.

5.2.4 Responsabilidades:

Con fundamento en el Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez, México, Seccién Décima Primera, articulo 110, corresponde al Titular de Ia
Subdireccion de Asistencia al Adulto Mayor:

1. Conocer y estudiar ampliamente los programas, asi como disefiar e implementar acciones que
ayuden a mejorar las condiciones de vida de las personas adultas mayores; ademas de,

2. Proporcionar al responsable del Centro de Larga Estadia Mi Nuevo Hogar y el Grupo
Multidisciplinario, el calendario anual por mes con las platicas programadas por area.

De las areas que conforman la Subdireccion:

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

Reviso: Autorizé:

Lic./Cynthig nde-Bde
gty C. Beatriz Villamor Gémez Dirgctora Gphpsgleel Sistema
de Asistencia’al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del Muhicipgl Kaa el Desarrollo
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Intedral de la Familia de

Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan de Uuarez, México
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Del enlace administrativo:
1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.

5.2.5 Definiciones:

Calidad de vida: es el resultado de una interacciéon constante entre los factores econémicos, sociales,
necesidades individuales, libertad emocional, entornos ecolégicos, condiciones de salud — enfermedad
ya sea en forma individual y social

5.2.6 Insumos:

 Formato de registro de la platica.

5.2.7 Resultados:

Asesorar a los adultos mayores para continuar o concluir sus tramites.
5.2.8 Interaccion con otros Procedimientos:

Escuela para hijos de adultos mayores.

5.2.9 Politicas:

Adultos mayores de 60 afios del municipio.

5.2.10 Desarrollo
Impartir platicas sobre derechos, la salud fisica, emocional y mental de las personas adultas mayores.

NO. | AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

de platicas programadas por area.

Proporcionar a la Titular de la Jefatura de Clubes de Adultos
Subdireccion de Asistencia al | Mayores, a la responsable del Centro de Larga Estadia Mi
Adulto Mayor Nuevo Hogar y al Grupo Multidisciplinario, el calendario anual

Proporciona a las areas los formatos para el registro de la \

2 Enlace administrativo plética. 1
3 Areas de la Subdireccion Imparten las platicas de acuerdo al calendario anual. |
: : Entregan al Enlace Administrativo los formatos con la ‘
3 Areas de la Subdireccion informacion de las platicas impartidas.
5 Enlace administrativo Concentra la informacion para realizar los informes.
Elaboré Reviso: 7 Autorizé: ‘;

i C. Beatriz Vill mez
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México
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5.2.11 Diagramacion

Impartir platicas sobre derechos, la salud fisica, emocional y mental de las personas adultas mayores.

i i istencia al Adult e ; - : -
Subdireccién d:ﬂ:;:te clei Adalto Enlace Administrativo Areas de la Subdireccion
INICIO A 3
Proporciona a las dreas de la Subdireccién el Imparten las pldticos de
calendario anual de platicas programadas por Proporciona a las dreas los 2 ccuerdo al calendario anual
area formatos para el registro de la
platica *

D Entrega al Enlace

Administrativo los formatos
con la informacién de las
platicas que se impartieron

Concentra la informacion para D
realizar los informes 4
: -
cormrespondientes

\ sl

5.2.12 Medicién

Platicas realizadas
Platicas programadas

X100=Porcentaje de platicas realizadas

Elaboré Revis6: Autorizo:

iati C. Beatriz Villamor Gémez Divgctora | del Sistema
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del Municip; ra el Desarrollo
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de In la Familia de

Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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5.2.13 Formatos e Instructivos

META: !mpamr platicas sobre derechos de las personas adultas mayores, cuidados
dela salud fisica y mental en las personas adulias maycres

5 PRO\'ECTO ASISTENCIA SOCIAL A LOS ADULTOS MAYORES
WAL PR

Fr

LUGAR: f  FECHA:
TEMA:
ASISTENTES:  MUJERES HOMBRES
COMENTARIOS:
o St - o

G Beatriz Villamor Gomez
Subdirectora de Asistencis al Adulto Mayer

{Hombre, firma) . {Nombre, firma)

Objetivo: Contar con la informacion de acuerdo al servicio solicitado ]
Distribucién y Destinatario: La Subdireccion lo concentra para los informes trimestrales i

1 Lugar Nombre del espacio o colonia en la que se impartié la platica.
2 Fecha Dia en que se impartio la platica.
3 Tema De la platica.
4 REERL, Dujerek, Datos de los adultos mayores que asistieron a la platica.
hombres
5 Comentarios Del expositor sobre la respuesta de los adultos mayores al tema impartido.
6 Expositor Nombre y firma de la persona que impartié la platica.
i Vo. Bo. Del Titular de la Subdireccion.

5.3 Nombre del Procedimiento: Realizar encuestas de satisfaccion de los servicios que se otorgan.

5.3.1 Objetivo: Conocer las necesidades de los adultos mayores y su opinidn de los servicios que se le
proporcionan, para una mejora continua en los procesos que se otorgan, buscando satisfacer sus
necesidades a través de una mejora en el desemperio del personal de la Subdireccién.

Elaboré Revis6: _Autorizé: |

v C. Beatriz Villamor Gémez
de Assiencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de
Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México
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5.3.2 Alcance: Adultos mayores de 60 afios que radican en el Municipio de Naucalpan de Juarez, México

5.3.3 Referencias:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

e Ley del Adulto Mayor del Estado de México

e Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social, Prestacion de Servicios de
Asistencia Social a Adultos Mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad

e Bando Municipal.

o Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México, Seccion Décima Primera, Articulo 110.

5.3.4 Responsabilidades:

Titular de la Subdireccién de Asistencia al Adulto Mayor:

1. Integrar a los adultos mayores a programas sociales, culturales, laborales y asistenciales, para
promover el envejecimiento activo entre esta poblacion;

2. Conocer y estudiar ampliamente los programas, asi como disefiar e implementar acciones que
ayuden a mejorar las condiciones de vida delas personas adultas mayores; ademas de:

3. |Instruir al personal de la Subdireccién para que aplique las encuestas en las areas que atienden
a los adultos mayores,

4. Realizar el andlisis de las encuestas para mejorar el servicio,

5. Entregar las encuestas al Enlace Administrativo para que elabore los informes correspondientes.

De las areas que conforman la Subdireccion:

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

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

Elabord Revis6: Autorizé:

C. Beatriz Villamor Gomez eral del Sistema

de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del

para el Desarrollo
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de ntegrallde la Familia de
Judrez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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5.3.5 Definiciones:

Encuesta de satisfaccion: instrumento que permite evaluar el desempefio de las diferentes areas para
identificar las oportunidades para la mejora, y establecer metas de desempefio medibles y basadas en

los requerimientos de los usuarios.

5.3.6 Insumos:

o Formato de encuesta de satisfaccion.

5.3.7 Resultados:

Contar con la informacién que permita mejorar el servicio.

5.3.8 Interaccion con otros Procedimientos:

Impartir talleres educativos, sociales, deportivos, manuales y de capacitacién para el trabajo.
Otorgar atencién médica general, psicolégica, oftalmolégica y odontolégica a los adultos mayores del

municipio.

Escuela para hijos de adultos mayores.

Modulos de estimulacion cognitiva impartidos.

Grupos de adultos mayores que operan en el municipio.
Platicas sobre derechos y cuidados de la salud fisica, emocional y mental impartidas.
Realizar eventos para adultos mayores.
Realizar actividades culturales, recreativas y sociales dentro y fuera del municipio

5.3.9 Politicas:

Tener una mejora continua en los servicios que se otorgan a los adultos mayores del municipio.

Elaboroé

_Altorizé:

Lic. RmLA no Martinez
Enlace Adminisfrativo de la Subdireccion
de Asistericia al Adulto Mayor, del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

0

C. Beatriz Villamor Gémez

Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Naucalpan de Judarez, México

ara el Desarrollo
gral fle la Familia de
Naucalpdn He Juarez, México
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5.3.10 Desarrollo

Realizar encuestas de satisfaccion de los servicios que se otorgan

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Asistencia al Instruye al personal de la Subdireccion para que aplique las |
Adulto Mayor encuestas en las 4reas en las que se da atencién personal

2. . ion icacion
o Enlaviadminksiatin Proporciona a las areas el formato para la aplicacion de las

encuestas
Areas de la Subdireccién Aplican las encuestas en las areas designadas
| 4 | Aceas de la Subdireccion Engregan al Titular de la Subdireccion las encuestas que se
aplicaron
Subdireccién de Asistencia al Realiza el andlisis de las encuestas y las entrega al Enlace
Adulto Mayor Administrativo para que se elaboren los informes
6 | Enlace administrativo Concentra la informacion para realizar los informes

5.3.11 Diagramacion

Realizar encuestas de satisfaccion de los servicios que se otorgan

l Subdireccién de Asistencia al Adulto

Enlace Administrativo Areas de la Subdireccion
Mayor
INICIO 1 3
>
Instruye al personal de la Subdireccién para que Aplican las encuestas en las
aplique las encuestas en las dreas en que se da Proporciona a las areas los 2 dreas designadas
atencién personal formatos de encuesta >

D Entregan al Titular de la
Subdireccién las encuestas

que se aplicaron

Realiza el andilisis y las entrega al Enlace

Administrativo para que se elaboren los Y ‘
informes correspondientes p!  Concentra la informacion para [j

4

realizar los informes

5.3.12 Medicion

Encuestas realizadas
Encuestas programadas

X100=Porcentaje de encuestas realizadas

Elaboré Revisé: Autorizé:

C. Beatriz Villamor Gémez i 2 #7al del Sistema

de Asistentia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del ara el Desarrollo
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de E la Familia de
Juérez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan'de Juarez, México
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5.3.13 Formatos e Instructivo

| Sistzrna Municipol pora el Desorolio infegral de lo Fomilia
?@%ﬁ&w Atencidn o Personos Adulias Moyores
i Encuesta de sofisfoccién
Imridcio avoluodo:
Noucolpon de Jufrez o da oa 203
Nomiore: Edod:
Caioeia: Tektong

1~ 3Bl sandcio gue sa ke proganciond fue de tu sasifocoilnd

o Ro_____ ¢For QueR

3.~ gEspero muche fempe Dora ser otencido?

No 3 3Cud stficocidn ke digron pora @ retrnao an i otencidng

2~ Cusha dejor un comentarks para majoror &l servicio

Elaboré

Revisé:

~Autorizé:

A\

Lic. Rita A. Séfrano Martinez
Enlace Admini de la Subdireccion
de Asistencia al Adulto Mayor, del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

C. Beatriz-Villamor Gémez
Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Judrez, México

ara el Desarrollo
Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México
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Objetivo: Conocer las necesidades de |
| Distribucion y Destinatario: La Subdireccion lo concentra para los informes trimestrales

1| Servicio evaluado Anotar el n aq

2 | Fecha Del dia en que se responde la encuesta.

3 | Nombre, edad, colonia, teléfono | Del adulto mayor que asiste.

4 1.-

5 [2- Comentarios del adulto mayor sobre la atencion proporcionada, se deben
6 3’ contestar todas las preguntas con su justificacién o aclaracion.

5.4 Nombre del Procedimiento: Realizar gestiones para programas y apoyos en beneficio de los adultos
mayores del municipio.

5.4.1 Objetivo: Contribuir en mejorar la economia y calidad de vida de los adultos mayores, con
programas y apoyos de fomento al empleo y cuidados de la salud.

5.4.2 Alcance: Adultos mayores de 60 afios que radican en el Municipio de Naucalpan de Juarez, México

5.4.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social, Prestacion de Servicios de
Asistencia Social a Adultos Mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

Bando Municipal.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México, Seccion Décima Primera, Articulo 110.

Elabord Reviso: Autorizé:

de Asistencjd al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del

C. Beatriz Villamor Gémez

Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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5.4.4 Responsabilidades:

Titular de la Subdireccién de Asistencia al Adulto Mayor:

1. Gestionar la celebracién de convenios de coordinacion y colaboracién con empresas vy
particulares en beneficio de los adultos mayores; ademas de:

2. Analizar los programas y/o apoyos que se haran llegar al municipio, informar a la Direccion

General del SMDIF para su Vo. Bo.

Iniciar el proceso de alianzas para los programas y/o apoyos con las instituciones

4. Firmar los acuerdos para iniciar con las actividades en beneficio de los adultos mayores del
municipio,

w

Del enlace administrativo:

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

5.4.5 Definiciones:

Alianza: acuerdo o arreglo en dos o0 mas partes.

Acuerdo: documento firmado entre al menos dos partes que buscan trabajar juntas en un proyecto que
otorgue beneficios

Convenio: acuerdo entre dos 0 mas personas o entidades sobre un asunto

SAAM: Subdireccion de Asistencia al Adulto Mayor

5.4.6 Insumos:

e Oficios.
e Convenios.
e Acuerdos.

5.4.7 Resultados:
Contar programas que contribuyan a mejorar la calidad de vida de los adultos mayores.

5.4.8 Interaccion con otros Procedimientos:

Gestionar cursos de insercién laboral.

Acuerdos de colaboracién gestionados para otorgar apoyos en beneficio de la economia de los adultos
mayores.

Apoyos en especie gestionados.

Reviso: : __Autorizé:

-

Lic.'Rita A /Sefrano Martinez -
Enlace Admi Tigtre 0 de la Subdireccién C. Beatriz Villamor Gémez
de Asistericia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México
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5.4.9 Politicas:

Proporcionar a los adultos mayores el mayor ntimero de beneficios para mejorar su economia y calidad
de vida.

5.4.10 Desarrollo

Realizar gestiones para programas y apoyos en beneficio de los adultos mayores del municipio

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién General del SMDIF Autoriza la realizacion de proyectos.

> | SAAM Analiza los programas y/o apoyos e informa a la Direccion
General del SMDIF para Vo. Bo.

3 | Direccion General del SMDIF Autoriza las acciones.
Programa reuniones con instituciones publicas y privadas

4 | SAAM para presentar los programas que desean implementarse en
el municipio.

5 | Instituciones Analizan la propuesta y aceptan participar en el proyecto.

6 | SAAM Solicita el Vo. Bo. de la Direccién General del Sistema la firma

de los acuerdos o convenios.

Autoriza la documentacion y da fecha para la firma con cada

7 Direccién General del SMDIF uno de las instituciones que participaran .

| 8 | SAAM Entrega a las instituciones los acuerdos o convenios para

firma.
Instituciones Se firman los acuerdos y se establece el calendario.
| 10 | SAAM Designa comisiones para hacer llegar los beneficios.
’ 11 | SAAM Instruye al Enlace Administrativo. para que elabore los
informes.
12 | Enlace administrativo Concentra la informacion para realizar el informe.

Reviso: _Autorizo:

Enlace Administra de la Subdireccién C. Beatriz Villamor Gémez Dire del Sistema
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del Munigj ra el Desarrollo
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalp e Juarez, México
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5.4.11 Diagramacion

Realizar gestiones para programas y apoyos en beneficio de los adultos mayores del municipio

Direccig¢n General SAAM Instituciones (externo) Enlace administrativo

(we) o

Presenta a la Direccién

Autoriza la realizacién [ General del SMDIF los
de proyectos proyectos con acuerdos y

convenios para su Vo. Bo.

Revisa el proyecto y da 4 s
su autorizacién para
iniciar las acciones B .AC.UGT(.}O reuniones con las > Analizan las propuestas
instituciones para presentar
3 los proyectos
7 3
Autoriza la Presenta a la Direccién
documentacién y da - General del SMDIF los
fecha para la firma con convenios y acuerdos para |
cada uno de las :

o s

Arma expediente por =
institucion e informa la fecha »|  Reciben invitacion para
para firma firma, se firman los
documentos y se
D 'L acuerda el calendario
para iniciar actividades

Designa comisiones entre
el personal de la
Subdireccién para hacer
llegar los beneficios a los
adultos mayores del

municipio
10 |
A 4 12
Entrega al Enlace
Administrativo la C_Ioncemr_o‘ o]
documentacion para la mformc:'oon
elaboracién de los para realizar los
informes informes
] 1 O
FIN
Elaboré Reviso: Autorizé: |
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5.4.12 Medicion

Programas implementados
Programas a implementar programados

X100=Porcentaje de programas implementados

5.4.13 Formatos e Instructivo
No aplica.

5.5 Nombre del procedimiento: Brindar asesorias y realizar tramites de los adultos mayores del
municipio (juridicas, psicologicas, de trabajo social).

5.5.1 Objetivo:
Otorgar a los adultos mayores que soliciten una asesoria o apoyo para realizar un tramite.
5.5.2 Alcance:

Aplica a los adultos mayores a partir de los 60 afios que residan en el municipio de Naucalpan de Juarez,
Mexico.

5.5.3 Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero / Capitulo | / De los
Derechos Humanos y sus Garantias / Articulo 1° Parrafo Uno / Articulo 4°. Parrafo Primero /
Articulo 5°. Parrafo Uno.

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

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

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, Titulo Cuarto / De la Politica Publica
Nacional de las Personas Adultas Mayores / Capitulo Ill / De los Programas y Obligaciones de
las Instituciones Publicas / Articulo 22 / Fraccion VILI.

e Ley del Adulto Mayor del Estado de México, Titulo Segundo / De los Principios y Derechos /
Capitulo | / De los Principios / Articulo 4 / Fraccion V, Titulo Tercero / De las Politicas Publicas e
Instancias Responsables Capitulo Il / De las Instancias Responsables / Articulo 8 / Fraccion |l
Titulo Tercero / De las Politicas Publicas e Instancias Responsables Capitulo Il / De las Instancias
Responsables / Articulo 10 / Fraccion XllI, Titulo Tercero / De las Politicas Publicas e Instancias
Responsables Capitulo Il / De las Instancias Responsables / Articulo 11 / Fraccion |

« Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social, Prestacion de Servicios de
Asistencia Social a Adultos Mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

¢ Bando Municipal.

Elabord Revisé: _Autorizo:

Enlace Administrativo-de la Subdireccion C. Beatriz Villamor Gémez { del Sistema

de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del ara el Desarrollo
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¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México, Seccién Décima Primera, Articulo 110.

5.5.4 Responsabilidades
Titular de la Subdireccién de Asistencia al Adulto Mayor:

1. Supervisar el correcto desempefio de los integrantes del Grupo Multidisciplinario para la Atencién
de las Personas Adultas Mayores en situacién de Vulnerabilidad, Abandono y/o Violencia;

2. Recibir y atender las solicitudes que canaliza la Coordinacién de Atencién a Adultos Mayores del
DIFEM, las que llega a través del Sistema de Denuncia Anénima 089, Sistema de Emergencia
8911, las canalizadas por la Fiscalla General de Justicia del Estado de Mexico, y las
intervenciones solicitadas por juzgados Familiares, Laborales y Mercantiles, y las enviadas por
cualquier otra Instituciéon, sobre los casos en los que se vulneren los derechos de las personas
adultas mayores, asi como elaborar los informes correspondientes; ademas de:

3. Designar al personal de la Subdireccion que atendera al adulto mayor cuando solicite el apoyo

para realizar un tramite, o requiera una asesoria

5.5.5 Definiciones
A.M.: Aduito Mayor.

Asesoria juridica: brindar orientacion en cualquier rama del derecho: civil, familiar, administrativo, penal,
laboral, notarial, mercantil y fiscal, a fin de indicar las opciones de solucién a la problematica planteada.

Asesoria psicoldgica: Orientacién profesional para ayudar a una persona, una familia o un grupo de
personas a reconocer y enfrentar cuestiones que interfieren en su bienestar mental.

Expediente: Es donde se encontrara la documentacion necesaria de cada usuario.

G.M.: Grupo Multidisciplinario para la Atencién de las Personas Adultas Mayores en situacion de

Vulnerabilidad, Abandono y/o Violencia.
5.5.6 Insumos:
« Formato de asesoria juridica, psicolégica, de trabajo social u otro tema.

5.5.7 Resultados:

Dar atencion a los adultos mayores ya sea en oficina o en las comunidades del Municipio de Naucalpan

de Juarez.

5.5.8 Interaccién con otros Procedimientos:

Otorgar atencién médica general, psicolégica, oftalmoldgica y odontolégica a los adultos mayores del

municipio.
Realizar tramites legales y/o sociales de los adultos mayores-

Elaboré Revisé:

C. Beatriz Villdmor Gomez
de Asistericia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
Judrez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Autorizé:
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5.5.9 Politicas:
Ser adulto mayor a partir de los 60 afios en adelante.

Radicar en el municipio de Naucalpan de Juarez.

5.5.10 Desarrollo: Brindar asesorias y realizar tramites de los adultos mayores del municipio (juridicas,
psicologicas, de trabajo social)

1A | GM. Recibe al A.M. para la atencién en oficinas o0 comunidades
1B | SAAM Recibe al A.M. y canaliza con personal dependiendo de |la asesoria o tramite
.2 G.M. Otorga |a asesoria y da alternativas para su problema
‘ 3 GM Orienta al A.M. sobre los requisitos y procedimiento para realizar su tramite, si es
2 procedente, abre e integra expediente para seguimiento

5.5.11 Diagramacién. Brindar asesorias y realizar tramites de los adultos mayores del municipio
(juridicas, psicoldgicas, de trabajo social).

& 1A ¢ e

! Recibe al A.M. y canaliza con Recibe al A.M. para la atencion en oficinas o comunidades
personal del G.M. de pendiendo de ‘
la asesoria o trAmite que solicite 2

Otorga la asesoria y da alternativas para su problema

* 3
Orienta al A.M. sobre los requisitos y procedimiento para realizar su
tramite, si es procedente, abre e integra expediente para seguimiento

| C Cb

5.5.12 Medicion

Asesorias y tramites realizados
Asesorias y trémites programados

X 100 = Adultos mayores atendidos

Elaboré Reviso: _Autorizo:

Enlace Administratito-de la Subdireccién C. Beatriz
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Integr
Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpa
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5.5.13 Formatos e Instructivos

ﬁ paomc ASISTENCIA SOCIALA LOS ADULTOS MAYORES bk
{

o

OF  META:  Brindar asesorias jundacasydetrabaiosoaalaiosaduliosmay&é\sa

EKW ............

. delmunidpio

REGISTRODEASESORA o
TIPODEASESORIA  Jurdic  TrabajoSocal : "
s N N

Objetivo: Contar con la informacién de acuerdo al servicio solicitado
Distribucion y Destinatario: La Subdireccion lo concentra para los informes trimestrales
1 Fecha La del dia en que se atiende al adulto mayor.
2 Tipo de consulta Indicar con una “x”
3 Nombre Del adulto mayor.
4 Edad : Del adulto mayor.
5 | Asunto Anotar brevemente el tema a tratar. |
6 | Colonia, teléfono Del adulto mayor. !
7 Asesor (nombre y firma) Del servidor publico que otorgd la asesoria.
8 Vo.Bo. Del Subdirector.

5.6 Nombre del procedimiento: Atencién al adulto mayor en situacién de maltrato y/o vulnerabilidad.

5.6.1 Objetivo: Brindar la atencion al adulto mayor en situacion de violencia (psicolégica, patrimonial,
econdémica, sexual, fisica).

5.6.2 Alcance:

Aplica a los adultos mayores de 60 afios que residan en el municipio de Naucalpan de Juarez, México
que se encuentren en situacion de maltrato.

Elabor6 Revisé: Autorizo:

. Sgrrano Martinez
Enlace Admt strativo de la Subdireccion C. Beatriz Villamor Gémez Di
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del Murifet ra el Desarrollo

Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Int la Familia de
Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan dd Juérez, México
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5.6.3 Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo Primero / Capitulo | / De los
Derechos Humanos y sus Garantias / Articulo 1° Parrafo Uno / Articulo 4°. Parrafo Primero /
Articulo 5°. Parrafo Uno.

Declaracién Universal de los Derechos Humanos Articulo 1, 2, 22, 25, 30.

Protocolo Adicional a la Convencion Americana Sobre Derechos Humanos en Materia de
Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales “Protocolo de San Salvador” Articulos 1, 2, 17.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores Titulo Cuarto De la Politica Publica
Nacional de las Personas Adultas Mayores Capitulo Il De los Programas y Obligaciones de las
Instituciones Publicas Articulo 22 Fraccion Ii, VI Articulo 11/ Articulo 12 / Articulo 13 / Articulo 14.

Ley General de Victimas Titulo Séptimo De la Distribuciéon de competencias Capitulo Il Medidas
en Materia de Alojamiento y Alimentacion Articulo 38.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley del Adulto Mayor del Estado de México Titulo Segundo De los Principios y Derechos Capitulo
Il De los Derechos Articulo 5 Fraccion XI, Xl Titulo Tercero De las Politicas Publicas e Instancias
Responsables Articulo 10 Frac II, VI, VII, VIII, IX, X Articulo 1/ Articulo 3 / Articulo 6 / Articulo 19
tercero.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero Del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México Articulo 18 Fraccion XlI Articulo 3 Fraccion
IX, X, Articulo 6 Fraccion lll, Articulo 7 Fraccién 1V, Articulo 33 Fraccion lll, Articulo 41 Fraccion
1, XII, XIII, XV, Articulo 86 Fraccion XV, XXII, XXIII, Articulo 93.

Ley de Victimas del Estado de México Titulo Segundo De la Distribucién de Competencias
Capitulo Unico Se las Autoridades y sus Atribuciones Articulo 28 Fraccion IV.

Cadigo Penal del Estado de México Articulo 1, 211, 217, 218, 254, 256.

Codigo Civil del Estado de México Titulo Tercero, Articulo 4.99, Articulo 4.109 Titulo Cuarto,
Capitulo Il, Articulo4.117 al 4.146 Titulo Octavo, Capitulo IV, Articulo 4.256 al 4.260, Capitulo V
Articulo 4.261 Titulo Décimo Segundo, Articulo 4.396 al 4.397 tercero.

Bando Municipal 2022.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México, Seccion Décima Primera, Articulo 110.

Elaboro Reviso: Autorizo:

de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

C. Beatriz Villamor Gémez

Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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5.6.4 Responsabilidades
Titular de la Subdireccion de Asistencia al Adulto Mayor:

1. Permitir el ingreso de un adulto mayor al Centro de Larga Estadia “Mi Nuevo Hogar’, que sea
canalizado por la Fiscalia General de Justicia del Estado de México;

2. Aplicar las medidas de atencién y servicio idéneas para garantizar el pleno desarrollo, integral y
social, de los Adultos Mayores que residen en el Centro de Larga Estadia “Mi Nuevo Hogar”;

3. Supervisar el corrector desempefio de los integrantes del Grupo Multidisciplinario para la Atencion
de las Personas Adultas Mayores en situacion de Vulnerabilidad, Abandono y/o Violencia.

5.6.5 Definiciones

AM: Adultc Mayor

G.M.: Grupc Multidisciplinario para la Atencion de las Personas Adultas Mayores en situacion de
Vulnerabilidad, Abandono y/o Violencia.

Carpeta de investigacion: Expediente que elabora el ministerio publico describiendo los hechos ocurridos
con el adulto mayor

CLEMNH: Centro de Larga Estadia Mi Nuevo Hogar

Grupo Multidisciplinario: Grupe Multidisciplinario de Atencién a las Personas Adultas Mayores en
Situacién de Vulnerabilidad, Abandono y/o Violencia, el municipio de Naucalpan de Juarez, México.
M.P.: Ministerio Publico

Oficio de Canalizacién: Oficio mediante el cual el Ministerio Publico canaliza al adulto mayor al SMDIF
para cuidados provisionales

Valoracion del medico legista: Documento donde se establece las condiciones médicas de como se
encuentra el adulto mayor, asi como la edad aproximada del mismo

Vulnerabilidad: Condicion de indefension juridica, social, econémica o fisica, en la que se puede encontrar
el Adulto Mayor.

5.6.6 Insumos:

e Reporte de probable maltrato.
» Informes de visitas por parte trabajo social, médico, psicologia del grupo multidisciplinario.
e Informe del area juridica del grupo multidisciplinario.

5.6.7 Resultados:
Realizar acciones tendientes a prevenir y salvaguardar la integridad y derechos del adulto mayor.
5.6.8 Interaccidn con otros Procedimientos:

Realizar tramites legales y/o sociales de los adultos mayores.
Atencién a denuncias por maltrato (CAAM, 089, Fiscalia, 911, Instituciones y asesorias legales).

Elaboré Revisé: _Autorizé:

[

Lic.(ﬂita . Seyrano Martinez
Enlace Admir ivo de la Subdireccién
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México
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5.6.9 Politicas:

Adulto mayor a partir de los 60 afios, residente del municipio de Naucalpan de Juarez, en situacion de
maltrato y/o violencia.

Es necesario llenar el formato de probable maltrato para poder realizar visitas por parte del grupo
multidisciplinario al adulto mayor.

En casos donde el reporte manifieste que la persona estad en situacién de abandono, se solicitara el
acompafiamiento del grupo multidisciplinario completo.

5.6.10 Desarrollo
Atencion al adulto mayor en situacién de maltrato y/o vulnerabilidad

Area legal: recibe el reporte en forma directa en las oficinas, jornadas asistenciales, por
via telefénica, y llena el formato de probable maltrato

2 G.M. Area legal: recaba los mayores datos posibles para tener las condiciones para investigar
en campo lo sefialado en el formato de probable maltrato

G.M. Area legal: solicita a T.S. programar visita a efecto de que se investigue con el nucleo
3 familiar, con vecinos del lugar sobre las condiciones reportadas en las que se encuentra
el AM

G.M. Area legal y T.S. asisten al domicilio proporcionado y realizan entrevistas al nucleo
familiar y entrevistas colaterales (vecinos)

G.M. En caso de gue requiera una segunda visita el area legal: solicita acompafiamiento de
; psicologia o médico a fin de determinar el estado en se encuentra el AM

| 6 G.M. TS y experto que asistio, realizan reporte de la visita y lo entrega al area legal
[

1 G.M.

. G.M. Area legal: De cada visita que se realice en situaciones de probable maltrato se recaban

[ 7 las evidencias posibles y se realiza un reporte completo de lo encontrado en el lugary las

condiciones del AM

G.M. Area legal: En caso de que se detecte que existe probable maltrato se les informa a los

integrantes del nacleo familiar, vecinos del lugar o a quien esté a cargo del AM, de las

8 consecuencias legales que implica que el AM se encuentre en condiciones de maltrato,

violencia, abandono y/o vulnerabilidad, conminandolos a que, en cumplimiento a los

preceptos legales, le proporcionen a dicha persona las condiciones adecuadas de vida
9 G.M. En caso de no requerir mas acciones se continia con la atencién y seguimiento por parte

del grupo multidisciplinario e informa a la Subdireccién de Asistencia al Adulto Mayor

10 | SAAM. Revisa expediente, dara Vo. Bo. y turna al area legal del grupo multidisciplinario

11 G.M. En caso Area legal: elaborara citatorios para familiares con atencion en oficinas, o bien

realizara convenio de atencion y cuidados hacia el AM

G.M. En caso contrario de persistir el maltrato, violencia, abandono y/o vulnerabilidad y atn

{12 después de las medidas preventivas aplicadas, se dara aviso a la Subdireccion de

Asistencia al Adulto Mayor

Revisa expediente, dara Vo. Bo. y turna al rea legal del grupo multidisciplinario con la

finalidad de dar aviso al MP

Recibe, revisa expediente y dara aviso al MP con la finalidad de que se inicie la denuncia

correspondiente

13 | SAAM

14 | G.M.

Elaboré Revis6: Autarizo:

Martinez 4 Elizogso Basurto
Enlace Admini e la Subdireccion C. Beatriz Villamor Gémez Dite seperal del Sistema
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del Munigig#l pgra el Desarrollo
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5.6.11 Diagramacion
Atencion al adulto mayor en situacion de maltrato y/o vulnerabilidad

Area legal: recibe el reporte en forma directa en las oficinas, jornadas asistenciales, por via telefonica, y
llena el formato de probable maltrato

v

Area legal: recaba los mayores datos posibles para tener las condiciones para investigar en campo lo

seftalado en el formato de probable maltrato
i 2

Area legal: solicita a T.S. programar visita a efecto de que se investigue con el nicleo familiar, con
vecinos del lugar sobre las condiciones reportadas en las que se encuentra el AM

l 3

v
Arealegal y T.S. asisten al domicilio proporcionado y realizan entrevistas al nicleo familiar y
entrevistas colaterales (vecinos)

NO
SI
¢Se requiere una segunda visita?

Area legal: solicita acompafiamiento de psicologia
o médico a fin de determinar el estado en se
encuentra el AM

TS y experto que asistio, realizan reporte de la visita y lo entrega al 4rea legal

Area legal: De cada visita que se realice en situaciones de probable maltrato se recaban las

evidencias posibles y se realiza un reporte completo de lo encontrado en el lugar y las
condiciones del AM

¥

Area legal: En caso de que se detecte que existe probable maltrato se les informa a los integrantes
del nicleo familiar, vecinos del lugar o a quien esté a cargo del AM, de las consecuencias legales
que implica que el AM se encuentre en condiciones de maltrato, violencia, abandono y/o
vulnerabilidad, conminandolos a que, en cumplimiento a los preceptos legales, le proporcionen a
dicha persona las condiciones adecuadas de vida.

NO S

(Se realizan acciones ademas de la visita
domiciliaria?

Revisé:

Adulto Mayor, del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Judrez, México

C. Beatriz Villamor Gémez
Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan d¢ Juarez, México
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Revisa expediente, daré Vo. Bo. y turna al
4rea legal del grupo multidisciplinario

11

Revisa expediente, dara Vo. Bo. y turna al

Se contintia con la atencion y

seguimiento por parte del grupo
multidisciplinario e informa a la
Subdireccion de Asistencia al 10
Adulto Mayor

Area legal: elaborara citatorios para
familiares con atencién en oficinas,
o bien realizara convenio de
atencion y cuidados hacia el AM

*

area legal del grupo multidisciplinario con
la finalidad de dar aviso al MP

13

En caso contrario de persistir el maltrato,
violencia, abandono y/o vulnerabilidad y
aun después de las medidas preventivas
aplicadas, se dard aviso a la Subdireccion
de Asistencia al Adulto Mayor

Da aviso al M.P.

v

5.6.12 Medicion

Reporte atendidos

= X 100 Adultos mayores con situacion de probable maltrato

Reportes de probable maltrato

atendidos

Elaboré

Reviso:

»\41‘

rano Martinez
jgtrativo de la Subdireccion
de Asistencia al Adulto Mayor, del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

C. Beatriz Villamor Gémez

Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Integrdl de la Familia de
Naucalpan de Judrez, México
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5.6.13 Formatos e Instructivos

&
-4~
DIF

ALPEN UE JUARET

2027 Abo del Ouincertana/io da la Funcacién de Tokica de Lerca, Caoial ot E5lado de Iebinics”.

REPORTE DE PROBABLE MALTRATO Y/0 VIOLENCIA

¢
.gu

DIF

\RUTALTAN B AARED

P22, Alc dsl Ouincerianaiio se s Fundacién 64 Touce 36 Lends, Cagisl s Extace s Mics'

. MIOD UVQD

Fecha de i Hora: Nimero de expediente: Calley
Datos del probable receptor
: Nombre 5] Edad Escolaridad Sexo | Colonia: Codige Foamal
|
] Entre cafle y calle:
—

[ Poblacién: Fhaniipiar

’ Teléfono: Nacionalidad Sexa: Edad
Domicilio:

= Ocupacién:
Colonia: Municigic
Entre calle y calle: Cédigo postal: S
Poblacion: Teléfone: WNombre:
Procedengia del reporte de probable maltrato
Personal D Via telefénica D Anénimo D Por oficio D Domicilio: Mismo B Otro Cj Sefslar:
Tioo de probable maltrato : Caley Nimero
m,meDAMsMD“ d D“" D i i
Datos del (os) orobable (s} generadoresies) Entre calle y cabie:
E Nombre Parentesco 3 : -
{ Teidfeno: Nacioaafidac: Edad: Sexo:
Escolaridad: Oeupacién: T

Av ¢ ios Arcos No. 1. Col. Naucaiban de Judrez Cenvro, Naucapen de Julrez. Esado de México, CF. 53000 Tel 55 5363 3361

Wﬁmg va canaduoD mD

Av de 'os Arcos N, 1. T3l Niscaipen de Julrez Cenva. Naucaipen os Juifez, Estado de Mieco. C P E3000 Tel B5 5332 3381

Elaboré

Revisoé:

Juarez, México

rano Martinez

vo de la Subdireccion
de Asistencia al Adulto Mayor, del

Sistema Municipal DIF de Naucalpan de

Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México

ra el Desarrollo
la Familia de
Juarez, México
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_ INSTRU ATO DE REPG MALTRATO
Objetivo: Conocer sobre la situacién que vive el adulto mayor
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se archiva en expediente
7 Ci 2 m C L
1 Fecha de recepciéon | Se indica la fecha en se elabora el reporte.
Hora Se indica la hora en que se elabora el reporte.
S:pr:?jri-:n(:ee Se escribe el nimero de expediente que se asigna.
Datos de probable Se escriben los datos del adulto mayor que es el probable receptor_. ges_tos datos son
4 nombre completo, edad, escolaridad, sexo, domicilio, colonia, municipio, entre calle y
receptor i S p ‘
calle, codigo postal, poblacién y teléfono. |
Procedencia del '
5 reporte de probable | Se indica con una X de donde llego el reporte de probable maltrato.
maltrato
6 Tipo de probable Se indica con una X de acuerdo a la narrativa de los hechos el tipo de violencia que
maltrato se esta ejerciendo.
Datos del probable Se escriben los datos de la o las personas que e_s.,tén ejgrciendo la violencia estos
7 generador datos son, nombre completo, parentesco, domicilio, codigo postal, entre calle y calle,
poblacién, municipio, teléfono, nacionalidad, sexo, edad, escolaridad y ocupacion. -
Se escriben los datos de la persona que esta reportando los hechos de maltrato,
8 Datos de quien estos datos son: nombre completo, parentesco, domicilio, coédigo postal, entre calle y
reporte calle, poblacién, municipio, teléfono, nacionalidad, edad, sexo, escolaridad,
ocupacion y i por qué conoce el caso?
9 ::;Lizon " Se escriben los hechos que se estan narrando sobre el probable maltrato.
E Elaboré Revis6:
l
L 7
Lic. Rita. A. Berrano Martinez :
Enlace Administrativo de la Subdireccién C. Beatriz'Villamor Gémez
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
Judrez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México
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5.7 Nombre del procedimiento: Proporcionar alimentacién adecuada y atencién médica a los Adultos
Mayores bajo los cuidados del SMDIF.

5.7.1 Objetivo: Cubrir las necesidades nutricionales basicas y cuidados de la salud de los adultos
mayores que residen en el Centro de Larga Estadia “Mi Nuevo Hogar".

5.7.2 Alcance: Aplica a los adultos mayores que residen en el Centro de Larga Estadia “Mi Nuevo Hogar”.
5.7.3 Referencias:

¢ Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

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

e Ley de los Derechos de las Personas Adultos Mayores

e |ey del Adulto Mayor del Estado de México

s Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social, Prestacion de Servicios de
Asistencia Social a Adultos Mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad

o Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA-1-2009 Practicas de Higiene para el proceso de
alimentos, bebidas o suplementos alimenticios

¢ Bando Municipal.

s Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México, Seccion Décima Primera, Articulo 110.

5.7.4 Responsabilidades:
Titular de la Subdireccién de Asistencia al Adulto Mayor:

1. Supervisar y delegar las funciones al personal administrativo, de intendencia, cocina y médico
que atiende a los Adultos Mayores que residen en el Centro de Larga Estadla “Mi Nuevo Hogar”

Responsable del CLEMNH:

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

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

Elaboré Revisé: Autorizé:

Enlace Adminisirativo de la Subdireccién C. Beatriz Villamor Gémez Directora al del Sistema
cia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del Murriek ra el Desarrolio
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo integral de Integray de la Familia de
Judrez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpah de Juarez, México
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Personal de enfermeria:
1. Servidor pulblico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.
Secretaria:
1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.
Cocineras:
1. Servidor publico encargado de cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y respeto.

5.7.5 Definiciones:

AM.- Adulto Mayor.

Adulto Mayor. - Persona cuya edad esta por arriba de los 60 arfios.

CLEMNH. - Centro de Larga Estadia Mi Nuevo Hogar.

SAAM. - Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor.

Area de Adquisiciones. — Departamento del SMDIF donde se realizan las compras

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

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

Medidas de higiene de los alimentos. — son las medidas necesarias para garantizar la inocuidad de los
productos.

Expediente Clinico. - Conjunto de documentos integrado por indicaciones medicas y hojas de registros
clinicos; asi como recetas y estudios de laboratorio.

Indicaciones médicas. - Es el término que describe una razén valida para emplear una prueba diagnéstica,
un procedimiento médico, un determinado medicamento o técnica quirtirgica de un paciente.

Registros Clinicos. - Formato de registro con datos generales del AM, Diagnostico, Signos Vitales, Dieta,
Evacuaciones, Micciones, Medicamentos y observaciones.

Asear. - Limpiar y poner en orden una cosa o sitio
Micciones. - Expulsar la orina por la uretra

5.7.6 Insumos:

Hoja de Menu semanal

Formato de Requerimiento de viveres
Formato de lista de asistencia
Formato de raciones entregadas

Hoja de Registros Clinicos

Elaboro Revisoé: _Autorizo:

3 C. Beatriz Villamor Gémez eral del Sistema
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del ara el Desarrollo
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Ifitegrpl dle la Familia de
Judrez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan de Juarez, Méexico
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o Requerimiento de Compra.
¢ Formato de lista de asistencia.
¢ Formato de Atenciones Medica.

5.7.7 Resultados:

Adultos mayores alimentados de acuerdo a las necesidades nutricionales de su edad, distribuidas en 3

comidas y 2 colaciones.

Otorgar atencién médica a los adultos mayores y mantener un buen estado de salud durante su estancia

en el Centro de Larga Estadia Mi Nuevo Hogar, se realizan 5 revisiones diarias.
5.7.8 Interaccion con otros Procedimientos:
Realizar tramites legales y/o sociales de los adultos mayores.

5.7.9 Politicas:

*Los requerimientos de viveres deberan entregarse al Departamento de Adquisiciones los dias lunes de

cada semana

*Las raciones de comida se proporcionaran exclusivamente a los adultos mayores que residen en el

Centro de Larga Estadia “Mi Nuevo Hogar”

*Las raciones de comida estaran distribuidas en 5 raciones que constan de 3 comidas calientes

(desayuno, comida y cena) y 2 colaciones (matutina y vespertina).

*El médico debera revisar y evaluar al adulto mayor para proporcionar un buen tratamiento y mantener
su salud durante su estancia en el CLEMNH. Ademas, se encargara de solicitar al responsable los

medicamentos e insumos necesarios para el tratamiento que indique.

*El SMDIF proporcionara los medicamentos e insumos que sean necesarios para la atencion del adulto

mayor.

Elaboré Reviso:

Autorizo:

/

C. Beatriz Villamor Gomez
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipa! para el Desarrollo Integral de
Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Intggfa| dé la Familia de
Naucalpan d& Juarez, México |

Al
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5.7.10 Desarrollo

Proporcionar alimentacion adecuada y atencion médica a los Adultos Mayores que se encuentran bajo
los cuidados del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,

México.
NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Responsable del CLEMNH | Realiza menu de acuerdo a una alimentacién balanceada y elabora
requerimientos de viveres. Elabora los requerimientos de compra de
medicamentos e insumos solicitados por el médico, los pasa a revision y firma
de autorizaciéon de la Subdireccién de Asistencia al Adulto Mayor.
2 Subdireccion de Asistencia | Revisa y da su autorizacion del Menu y requerimientos de viveres y
al Adulto Mayor. medicamentos para entrega en el area de adquisiciones.
3 Secretaria Recibe y almacena los viveres de acuerdo a la fecha de caducidad, y los entrega
a las cocineras de acuerdo al menu semanal. Recibe medicamentos, pone a
| resguardo y los proporciona al personal de enfermeria como lo vaya indicando
| el médico.
4 Cocineras Cocinan y distribuyen los alimentos con medidas de higiene 3 raciones y 2
colaciones a los AM del CLEMNH.
5 Erfermbila Sumllmstra medicamentos a los AM por turno de acuerdo a las indicaciones
{ médicas.
i %0 Secretaria Pasa lista a los residentes que acuden a tomar sus alimentos, revisa el control
. de suministro de medicamentos e informa a la responsable del Centro.
7 Responsable del CLEMNH

Firma y elabora el informe de entrega de raciones y medicamentos.

Elaboré

Revisé:

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

ral del Sistema
ra el Desarrollo
la Familia de
Juérez, México

C. Beatriz Villamor Gémez
Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Naucalpan
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5.711 Diagramacion

Proporcionar alimentaciéon adecuada y atencién médica a los Adultos Mayores bajo los cuidados del
SMDIF.

SAAM Responsable del CLEMNH Secretaria Cocineras / Enfermeria |
{
@ § 3 4.5
2
Revisa y da su autorizacién Realza mend de acuerdo a Recibe y aimacena los Cocineras: Cocinany
del Mend y requerimientos una aimentacion viveres de acuerdo a la > distribuyen los aimentos
de viveres y medicamentos balanceada y elabora fecha de caducidad, y los con medidas de higiene 3 |
para entrega en el drea de requerimientos de viveres. enfrega a las cocineras de raciones y 2 colaciones a :
adquisiciones. P Elabora los requermientos de acuerdo al mend semanal. los AM dei CLEMNH. |
compra de medicamentos e Recibe medicamentos, Enfermeria; Suministra |
insumos solicitados por e pone a resguardo y los medicamentos a los AM por |
médico, los pasa a revision y proporciona al personal de turno de acuerdo g las
firma de autorizacién de la enfermeria como lo vaya Iindicaciones médicas.
Subdireccién de Asistencia al indicando el médico.
Aduito Mayor.
a—
.
Pasa lista a los residentes que Ly
- acuden a fomar sus alimentos, e S
firma de Vo.Bo. y enfrega & revisa el control de suminisiro de
informe de enirega de medicamentoes e informa a la
raciones y medicamentos. responsable del Cenfro
D

5.7.12 Medicion
Raciones alimenticias y medicamentos otorgados

X100= Porcentaje de raciones y medicamentos
Raciones alimenticias y medicamentos programados

otorgados

Elabord Autorizé:

Lic. ano Martinez
Enlace Adminigtrativo de la Subdireccion C. Beatriz Villamor Gémez
de Asisteficia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del akrq
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de ptegralidel la Familia de

Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juérez, México Naucala dd Juarez, México
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5713 Formatos e Instructivos

T e e
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MENU CENTRO DE LARGA ESTADIA M| NUEVO HOGAR
SEMANA DEL AL 2022

AGUA NATURAL A LIBRE DEMANDA

‘ Obijetivo: Controlar y caleriz los alimentos gue se le proporcionaran al adulto mayor en la semana.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original por la encargada del CLEMNH y se lo
entrega a la cocinera.

1 Fecha semanal

Especificar en cada uno de los recuadros los alimentos que, dependiendo
2 Desayuno, comida y cena del dia y el horario (desayuno, comida, cena y colaciones) se le
proporcionaran al residente del centro.

3 Colacion matutina y vespertina

Reviso: _-Autorizé:

2 C. Beatriz Villamor Gémez
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpén de Juarez, México

T
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Revisé: Autorizé:

Y

ifativ C. Beatriz Villamor Gémez
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de :

Juarez, México la Familia de Naucalpan de Judrez, México Naucalpan de Judrez, México
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Objetivo: Registrar de manera metédica cada uno de los viveres o insumos que se requieren para la
preparacion de los alimentos de acuerdo al mend semanal.
Distribucién y Destinatario: Se entrega al area de adquisiciones en original y copia y el responsable del
CLEMNH conserva una copia para su archivo.
1 Fecha Registrar la fecha en que se realiza el formato.
2 Solicitante Especificar el area que lo requiere.
3 Concepto Anotar el tipo de viveres que se solicita (abarrotes, lacteos, carne, verduras).
4 Periodo Registrar la semana en que se consumiran los viveres (de acuerdo al menu).
Anotar el numero con el que esté registrado el producto (de acuerdo a una base
H ID. Producto : B
de datos proporcionada por el Departamento de adquisiciones).
6 Partida Lo da el formato por default.
i Cantidad Anotar la cantidad que se requiere del producto.
z Especificar la unidad de medida del producto (kg, pz, It,etc) (lo da el formato por
8 Unidad
default).
9 Descripcion El producto especifico que se solicita (lo da el formato por default).
10 Adgquisiciones Espacio llenado por el Departamento de Adquisiciones.
11 Autorizado N/A
12 Observaciones Anotar alguna especificacion u observacion del producto.
13 P. Unitario Lo da el formato por default.
14 Total - Lo da el formato por default.
15 Subdirector de area Nombre y firma del Subdirector a donde pertenece el area solicitante.
16 Area solicitante Nombre y firma del jefe de departamento del area que lo solicita.
Elaboré Reviso: _Autorizo:
Lic. Rita A o'Martinez /
Enlace Admint de la Subdireccion C. Beatriz Villamor Gémez

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

Judrez, México

ara el Desarrollo
Int€gral fle la Familia de
Naucalpan de Juarez, México

Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México
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CENTRO DE LARGA ESTADIA "MI NUEVO HOGAR"

DiF Nombre de Mes DEL 2022
MASCHL PN RACIONES DE COMIDAS
e
e | 1518 |
H ‘ 5|58 \
s |s]s]|s ].
‘ TREAE A 5 ] ] [ ]
5 t'silsls L RS |
n (5|55 !
® 's[s]s f
. ih
ELABORD i Voo,

Objetivo
CLEMNH.

Anotar el mes de cuando se realiza el informe.

Registrar de manera metoddica la entrega de las 3 racioney 2 colaciones Distribucion y
Destinatario: Se entrega original al enlace administrativo y se queda una copia al responsable del

1 Nombre de Mes
2 Nombre Anotar el nombre, apellido paterno y apellido materno del adulto mayor.
3 No. Anotar numero consecutivo.
4 Dias Se anotan las raciones que se dan a cada Adulto Mayor por dia.
5 Total Anotar la suma de todas las raciones que se distribuyen por el mes.
6 Elaboro Anotar el nombre y firma de quien elabora informe..
7 Vo. Bo. Anatar el nombre y firma del responsable que revisa.
Elaboré Revisé:

C. Beatriz Villamor Gémez
Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

ia al Adulto Mayor, del
Sistema Municipa! DIF de Naucalpan de

Juarez, México

la Familia de Naucalpan de Judrez, México

Autorizé: |

al della Familia de
Naucalpan de

Juarez, México
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, Subdireccién de Asistencia al Adulto Mayor
& 'CENTRO DE LARGA ESTADIA MINUEVO HOGAR | CENTRO DE LARGA ESTADIA Mi NUEVO HOGAR _'
o ™o USTADEASSTENCADEAUMENTOS | ™o LISTA DEASISTENCIA DE AUMENTOS
-);_FECHA: 31/01/2022 e . A, FECHA:_ 31/03/2022
RESiDENTE:: LORENZA CERRILLO GODINEZ { RESIDENTE: ARTURO MARTINEZ VAZQUEZ
ALIMENTO: aesm'uﬁb' o COLACION O ALIMENTO: _D;;gyﬁﬁo_ O :d;ﬁdéﬂ@
comoa (O comcon O comoa (O comaon()

CENA i ] . CENA Dre

Vo.Bo. ey :
FY 300 caeats 5w 60
i;; of i
C. Jazmin Silvia Zarifiana Lima
Centro de Larga Estadia "Mi Nuevo Hogar”

Objetlvo: Registrar cada una de las raciones entregadas a los adultos mayores del CLEMNH.

Distribucién y Destinatario: Se entrega original al enlace y una copia al responsable del CLEMNH.

1 Fecha Se anota el dia en que se entrega la racion alimenticia.

2 Residente Nombre del adulto mayor a quien se entrega la racion alimenticia.

3 Alimento Especificar de qué racion se trata (desayuno, colacién, comida o cena).
Elaboré Reviso: _Aatorizo:

C. Beatriz Villamor Gémez
3 Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México

e |a Familia de
le Juarez, México
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Subdireccion de Asistencia al Adulto Mayor
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

DE LA FAMILIA EN NAUCALPAN
oiE SUBDIRECCION DE ASISTENCIA AL ADULTO MAYOR
CENTRO DF | ARGA ESTADIA "Ml NUFVO HOGAR™

ARO 2022

| EXPEDIENTE CLINICO |

L DATOS PERSOMALES DEL RESIDEMTE 1

FECHA DE HACIMIENTO

EDAD

ESTADD CIVIL

ESCOLARIDAD

LUGAR DE ORIGEN

MACIOMALIDAD

FECHA DE INGRESO

AYERIGUACION
PREVIA

Objetivo: Contar con un expediente donde se enlisten los datos clinicos del adulto mayor.
Distribucién y Destinatario: E| formato se genera en original y queda a resguardo del meédico y
responsable del CLEMNH.
1 Nombre Anotar el nombre del adulto mayor.
2 Fecha de nacimiento Especificar |la fecha de nacimiento del adulto mayor (si se tiene el dato).
3 Edad Registrar la edad del residente (si se tiene el dato).
4 Estado civil Especificar la situacion civil del residente.
5 Escolaridad Anotar el grado maximo de estudios del adulto mayor.
6 Lugar de origen Anotar en lugar de nacimiento del adulto mayor.
7 Sexo Anotar “hombre o mujer” segun sea el caso.
8 Nacionalidad Anotar lugar de nacimiento.
9 Fecha de ingreso Escribir la fecha en la que el adulto mayor ingresé al Centro de Larga Estadia.
10 Averiguacién previa Anotar el nimero de la carpeta de investigacion emitido en Ministerio Publico.
8] Diagnostico Medico Anotar nombre de la o las enfermedades que determina el médico.

( Elaboré Revisé: Autorizé: | \
|
|

- |
gl
Lic. Rita A ranc Martinez Li¢. l
Enlace Admin strativo de la Subdireccién C. Beatriz_ Villar_nor Goémez Dife tora GRdts [
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del Mbmicipalgerh el Desarrollo
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Integral Familia de
Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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T T T T S e e L T

FERERTIDN 6 BRNISTAR ROCHL
CONTTRO DL LA AGk EITAOMA ol RUTHO HDGKE

Objetivo: Contar con la descripcién para emplear una prueba diagnéstica, procedimiento médico, un
determinado medicamento o técnica quirlrgica del paciente.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y queda dentro del expediente clinico a
resguardo del médico y encargado del CLEMNH

1 Nombre Anotar el nombre del adulto mayor
2 Edad Anotar la edad del adulto mayor
3 Fecha Anotar el dia, mes y aio de la indicacion médica.
JE S Anotar la descripcion de los procedimientos médicos que se le van a realizar al
4 Indicacion Medica adulto mayor.
Elaboré Reviso: _Autorizé:

C. Beatriz Villamor Gémez
Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Judrez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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& Q}%x o e
i gy I
Cantra do Largs Tutadion i Sears g
Wiuie de Bagatras Chwize ek Ba

bjetIVO. Contar con el registro por turno de enfermeria de los signos vitales, tipo de dieta, evacuaciones, |

micciones, medicamentos y observaciones que tiene cada adulto mayor.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y queda dentro del expediente clinico a
resguardo del medico y encargado del CLEMNH.
1 Nombre Anotar el nombre del adulto mayor.
2 Sexo Anotar si es mujer u hombre.
3 Edad Anotar la edad del adulto mayor.
4 Talla Anotar medida de altura del adulto mayor.
5 Peso Anotar peso del adulto mayor.
6 Signos vitales Anotar T/A, TEMP, FC, FR del adulto mayor.
7 Turno Anotar turno de enfermeria.
8 | Dieta Anotar tipo de alimentacién gue indica el médico al adulto mayor.
9 EVAC Anotar cuantas evacuaciones tiene el AM por turno de enfermeria.
10 MICC Anotar cuantas micciones tiene el AM por turnc de enfermeria.
11 Medicamentos Anotar los medicamentos que indica el médico durante el dia.
4 ggf:rﬂgiigﬁeinferme”a y Anotar rutina diaria por turno de enfermeria.
Elaboré Revisé: Autorizé:
[
Lic. R errgno Martinez Basurto
Enlace Admini de la Subdireccién C. Beatriz Villamor Gomez i al del Sistema
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del e ra el Desarrollo
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Integrgl de la Familia de
Judrez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalp e Juarez, México
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EEF

Eipey

MRS A
Facha de Elaboracién
Subdirsccién Solicitante

Oepartamento o Area en especifico

Requerimiento de Compra

Subdireccién de Administracién v Finanzas {Depanamento de Adquisiciones

Pagina 50 de 55

R, 4 ADGQUISICIONES

pavas-r ullllznda Lla _-n_ol_ov.ntc Uadal d:.dz? = rr.‘mlrno 26 de agosto de 2022
! i
: :
i e w2 R atente st
""""" presupuestal Adquisiciones
Objet;vo Registrar los medicamentos con sus especificaciones completas para su compra
Distribucién y Destinatario: Original adquisiciones, una copia para el CLEMNH
1 Fecha de Elaboiacion (S:: r:;rc;fa dia, mes y afo en que se elabora requerimiento de
2 Subdireccion solicitante Se anota nombre de la subdireccion.
3 Depto. o Area en Especifico Se anota el nombre del area que solicita la compra.
4 Fecha de recepcion Se anota dia, mes y afio en que se recibe requerimiento.
5 No. de Partida Se anota clave dependiendo del catalogo de compras.
6 Centro de Costo Se anota la clave del presupuesto asignado.
7 Cantidad Se anota el nimero total de los gue se solicita.
8 Unidad Se anota medida de unidad (pieza, litro etc).
9 Descripcién Se anota las caracteristicas completas de los que se solicita.
10 Precio unitario Se anota el precio sin IVA.
11 Importe Se anota el total del precio unitario por cantidad solicitada.
12 Para ser utilizado en: Se anotan las observaciones.
13 Area Solicitante Nombre y firma del Titular del area.
14 Autorizo Nombre y firma del Subdirector del area.
15 Reviso Nombre firma del titular de adquisiciones.
16 Vo.Bo N_ombre y firma del Subdirector de Administracion y
R Finanzas.
s ] Nombre y firma del Titular de la Jefatura de Recursos
17 Validacion de Suficiencia Presupuestal Fifiaheiaiss.
18 Sello y autorizacion de control presupuestal | Se coloca sello y firma por el area de recursos financieros.
T i Se coloca sello y firma de autorizacion del area de
19 Sello y autorizacion de Adquisiciones. adaisiciones.
20 Total Se anota la suma del subtotal més el IVA.

Elaboré

Revisé:

_ATtorizo:

de Asnstenc:a al Adulto Mayor, del

Sistema

Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

C. Beatriz Villamor Gémez
Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Judrez, México

Integral de la Familia de
Naucalp in gle Juarez, México
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CENTRO DE LARGA ESTADIA "MI NUEVO HOGAR"

Nombre de Mes DEL 2022
ATENCIONES MEDICAS

DI

_—

TOTAL DE RACIONES

i Objet: isrr de mnera met()dx I atencién médica a los adultos mayo del CLEMNH.
Distribucién y Destinatario: Se entrega original al enlace copia al responsable del CLEMNH

1 Nombre de Mes Anotar el mes de cuando se realiza el informe.
2 Nombre Anotar el nombre, apellido paterno y apellido materno del adulto mayor.
3 No. Anotar numero consecutivo.
4 Dias : Se anotan las atenciones médicas que se dan a cada Adulto Mayor por dia.
9 Total Anotar la suma de todas las raciones que se distribuyen por el mes.
6 Elaboro Anotar el nombre y firma de quien elabora informe.
7 Vo. Bo. Anotar el nombre y firma del responsable que revisa.
Elaboro Reviso:

C. Beatriz Villamor Gémez
de Asistencia al Adulto Mayor, del Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de gafe
Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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é 'CENTRO DE LARGA ESTADIA Mi NUEVOH{}GAR
e REGISTRO DE CONSULTA

FECHA o1/01/2022, |

RESIDENTE: LORENZA CERRILLO GODINEZ

CONSULTA 3ER. TURNO & O

si | NO

§

C. Jazmin Srhna Zarmana Lima

: Centro de Larga Estadla "Ml Nusvo Hognr

Objetivo: Registrar cada una de las atenciones médicas a los adultos mayores del CLEMNH.

Distribucion y Destinatario: Se entrega original al enlace copia al responsable del CLEMNH.

Fecha Se anota el dia en que se entrega la racién alimenticia.
2 Residente Nombre del adulto mayor a quien se entrega la racion alimenticia.
3 Consuilta por turno Especificar en qué turno se dio la consulta que se esta reportando.
Elaboré Revisé:

C. Beatriz Villamor Gémez
Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Hl de |a Familia de

Juarez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalp in de Juarez, México
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. SIMBOLOGIA

Nombhre Descripcidn Simbolo
Simbolo

Terminador Representa el inicio o fin de un | ‘
diagrama de flujo

Representa una actividad o
proceso.

Froceso

e Representa la bifurcacion de
Decision
un proceso

Representa el camino gque une

Flecha :
los elementas del diagrama

4

Representa documentos en el
Documento
soporte papel

Representa informacion en

Basg de Datos soporte digital

Elaboré Revisé: Autorizé:

C. Beatriz¥ffllamor Gomez Dhectora
Subdirectora de Asistencia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de 1

Judrez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan

ra el Desarrollo
la Familia de
Juarez, México
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7. REGISTRO DE EDICIONES

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

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

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

Aprobacion por la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria: Cuarta Sesidn Extraordinaria de fecha
17/marzo/2023.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno: Vigesima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha
26/abril/2023.

8. DISTRIBUCION

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

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

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México (1 copia)

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

Revisé: Autorizé:

Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal.g#ira el Desarrollo Integral de
Judrez, México la Familia de Naucalpan de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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9. CONTROL DE FIRMAS

Directora Gene

el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral d

ilia de Naucalpan de Juarez, México
Reyiso y autorizé

; }
i
) /\//va TNy
'~ Dra. Maria Fernanda Valdés Figger a
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Dictamino y valido

L ado Galindo
Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Subdirectora de Asistencia a

Mayor del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la F

ilia de Naucalpan de Juarez, México

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

Elaboro Revisé:

Autorizo:

de Asistencig al Adulto Mayor, del Subdirettora de cia al Adulto Mayor del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema et ara el Desarrollo Integral de Integral de la Familia de
Juarez, México la Familia de N' calpan de Juarez, México Naucalpah de Juéarez, México




