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1.INTRODUCCION

objetivos de brindar asistencia social a la poblacién Atotonilquense, a través e-p| f"=‘
que sean acordes y congruentes a la realidad que vive nuestra poblacion; tlerﬁ E¢ ' “Tgiele] i 4
de idear nuevas alternativas de desarrollo e integracién social para aqueﬁ@@\%&d“?
encuentran en situacién endeble por factores personales y externos.

La Asistencia Social esta encaminada a convertir en positivas las circunstancias adve
que impiden al ciudadano su realizacién como individu6, como miembro de una familia y
participe en la comunidad. Su funcidén es brindar a través de diversos servicios atencion
fisica, mental y social a personas que se encuentren en estado de vulnerabilidad, con la
garantia de proteger y vigilar el cumplimiento de sus derechos y asi mismo aportar una
solucién satisfactoria a la situacion de quien lo requiera.

La Administracion del Sistema DIF Municipal tiene la firme convicciéon de que el aparato
administrativo, es el instrumento fundamental para convertir los objetivos, planes y
programas de gobierno, en acciones y resultados precisos, encaminados a satisfacer las
necesidades prioritarias de la poblaciéon de Atotonilco de Tula, en coordinaciéon con las
Dependencias Federales, Estatales, sociedades civiles y programas que de ellas devengan.
Su funcionamiento se fundamenta en el Marco legal y disposiciones legales que emanan
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de la Constitucion Politica del X
Estado Libre y Soberano de Hidalgo, la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Hidalgo, la Ley que decreta a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia”, el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Atotonilco
de Tula, Hidalgo, el Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia y demas leyes y normas aplicables.

El presente Manual de Procedimientos nos da a conocer de manera integral y formal la
operatividad del Sistema del Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Atotonilco de
Tula, Hidalgo.

El propdsito de la elaboracidon de este Manual de Procedimientos es ser un instrumento,
una herramienta y un auxiliar para coordinar el correcto funcionamiento de cada una de las
areas internas y las funciones que desempefian los servidores publicos que se les ha sido
conferido esa labor.

Este Manual es un documento administrativo, de acuerdo a lo establecido en el decreto de
su creacion y el reglamento interno, su desarrollo incluye los pasos y actividades de cada
una de las areas, que fungiran como guias administrativas y a su vez como guias
calificativas para evaluar el desempefio de las actividades de los funcionarios publicos que
dentro del Marco Legal de referencia, son aspectos relevantes y que no deben ser
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cuestionados, evadidos o desvinculados en cada una de las areas y plﬁie
cada una de ellas realicen. g &

Este Manual de Procedimientos también incluye los formatos como gdgg y fucto asi,
mismo enmarca los resultados a los que se debe llegar con cada procedimiBnisys sto coty’
el fin de lograr los objetivos y brindar una atencién de calidad a los ciudad oﬁ,ﬁi}é«é@i 1] .
a las instancias correspondientes, con la garantia de generar posibles so!ﬂqg\nﬁ%@% Susd

demandas y necesidades. L2021

2. OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar primordialmente a mejorar la calidad de vida de los Atotonilquenses procurar la
atencion y posible solucién a las problematicas sociales de los grupos vulnerables y grupos
prioritarios, garantizar los derechos fundamentales a la proteccion del desarrollo de la familia
y los individuos que la componen, mediante politicas y programas que permitan el desarrollo
humano colectivo e individual, a través del correcto funcionamiento de las actividades,
operaciones u procedimientos, que es responsabilidad de los servidores publicos de acuerdo
a lo establecido por el presente Manual de Procedimientos del Sistema DIF Municipal de
Atotonilco de Tula.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Informar detalladamente a los funcionarios publicos que forman parte de este Organismo
(SMDIF) la correcta forma de realizar o desempefiar sus actividades, operaciones u
procedimientos.

Describir cuales son los pasos que deben realizar y desempefiar en cada actividad,
operacion u procedimiento en este Organismo (SMDIF)

Contribuir en la introducciéon del personal o funcionarios publicos que sean de nuevo
ingreso, en la explicacién general de sus actividades, operaciones u procedimientos para
el correcto funcionamiento de este Organismo (SMDIF)

Evaluar las actividades, operaciones u procedimientos que es responsabilidad de los
funcionarios publicos realizar de manera correcta, coherente, eficaz y eficiente.
Incrementar el nivel de productividad de cada uno de los funcionarios ptblicos a partir de la
evaluacién minuciosa de sus actividades, operaciones u procedimientos.

Actualizar las actividades, operaciones u procedimientos segln las necesidades
cambiantes de la poblacién y del organismo interno.
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4. MARCO JURIDICO

Este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, es u Org; ﬁ
que brinda asistencia social, a través de acciones encaminadas a modificay 'y
mejorar las circunstancias de caracter social que impidan al individu sgqfa ;

en estado de necesidad, desproteccién o desventaja fisica y mental, hasta lograr
su incorporacién a una vida plena y productiva.

Los ordenamientos declarados por las autoridades, sirven como base y directriz
del actuar y funcionamiento de este érgano descentralizado; a continuacion, se
presenta la legislacién aplicable, misma que es de manera enunciativa y no
limitativa, puede llegar a modificarse conforme a las necesidades del 6rgano y 4
de los sujetos de observancia en aras de brindar y garantizar una correcta
asistencia social a |la poblacidn.
e Constitucién Politica de los Estados Unidos B
Mexicanos,

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley Organica Municipal
Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de Hidalgo
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo
Ley General de Salud
Ley General de Desarrollo Social
Ley de Asistencia Social para el
Estado de Hidalgo.
e lLey para la Proteccion de los

Derechos de las Nifias, Nifios y

Adolescentes
e ey Integral para la Atencidon de

Personas con Discapacidad
e Leyde Acceso de las Mujeres a una

Vida Libre de Violencia
e Ley para la Igualdad entre Mujeres

y Hombres
e Ley para Prevenir y Eliminar la

Discriminacion
e Ley de los Derechos de los Adultos

Mayores

Ley de Proteccion a Migrantes

Ley de Justicia para Adolescentes

e |ey de los Derechos Humanos
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<R DIF
LRI

Ley para la Familia 4/ & /

Ley para Combatir y Prevenir la Trata de Personas ;5? it
Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de ﬂaéi'il 1 "
Municipio Libre de Atotonilco de Tula, Hidalgo v{\ >

e Plan Municipal de Desarrollo A
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Atotonilco de Tula, H\fﬁ%

PR
AN

. FUNDAMENTO LEGAL INTERNO

Decreto que maodifica al diverso que creé al Instituto para la Atencién de los Adultos Mayore
del Estado de Hidalgo, publicado en el Periédico Oficial del estado el dia 9 de junio de 2008,
articulo 3, fraccion |, V, articulo 4, fraccion I, VIII, XIII.

I.MISION

Brindar la orientacion para acceder a una atencién médica integral, al proceso de desarrollo
productivo; asi como, a mas y mejores espacios culturales deportivos y de recreacién; que
les permita mejorar su calidad de vida e integrarse a sus familias y a la sociedad.

NLVISION

Atender de manera integral, con calidad y calidez a los Adultos Mayores impulsando la
coordinacién, promocién, apoyo, fomento, vigilancia y evaluacién de las acciones
estratégicas y programas en materia de atencion a los Adultos Mayores.

IV.OBJETIVO )
El presente manual de procedimientos tiene como objetivo coadyuvar en el desarrollo de
las funciones de la Casa del Adulto Mayor y la Casa de dia Vito, de manera eficiente y
ordenada, permitiendo promover el desarrollo integral de las personas adultas mayores en
su entorno familia, comunitario y social, fomentando el mantenimiento a la salud,
envejecimiento activo y aspectos gerontolégicos.

Haciendo participes a todos los involucrados, en la experiencia de tener a uno o varios
adultos mayores a nuestro lado, brindandoles la confianza y la certeza de que el llegar a la
vejez, no tiene por qué significar que hay que carecer de esperanzas o de aspiraciones.

Lo anterior se logra a través de fomentar actividades de autosuficiencia y participacion,
promoviendo el bienestar y desarrollo bioldgico, psicolégico, social y espiritual del adulto
mayor.

V.POLITICAS Y LINEAMIENTOS

1. Se atiende a toda poblacién de 60 afios cumplidos en adelante, del municipio de
Atotonilco de Tula que solicite el servicio en la casa del adulto mayor Atotonilco,
Casa de dia Vito, Club Paseos de la Pradera y Club mi Refugio.
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2. Proporcionar informacién por parte del adulto mayor a la Coorqfna'gl
persona responsable del espacio o en su caso al auxiliar. / If} '

3. Atender al Adulto Mayor de forma individual e integral conforme a log %efmlcx
proporcione la Casa del Adulto Mayor Atotonilco Centro, Casa de Dia:}

Paseos de la Pradera y Club mi Refugio. LA
4. Realizar hoja de ingreso N 0@4{.
.- Detectar las necesidades prioritarias del Adulto Mayor mediantéahyn;f{, esfl
socioecondmico y una ficha de Evolucién. “""%ﬂ,‘h

6. Brindar a los Adultos Mayores los beneficios que brinda el espacio como:
actividades recreativas, culturales, deportivas, cursos, talleres, jornadas médicas, ..

platicas entre otros.

7. Realizar el expediente del Adulto Mayor con la documentacién solicitada
archivarla.

8. Si algun Adulto Mayor requiere de un servicio en especifico como psicologia, se
canaliza al area correspondiente de Dif Municipal o con el Medico Gerontdlogo.

9. Que el usuario asista a sus actividades que brinda el espacio con regularidad

10. Que los servidores publicos traten con respeto, amabilidad y con un servicio de
calidad a los usuarios.

VI. ALCANCE

Con este manual de procedimientos, se obtendra especial cuidado de atencién para poder
dar un mejor servicio debido al incremento que se habra de tener en pocos afos.

Son los adultos mayores los que constituyen una parte de los grupos vulnerables de
atencion prioritaria que deben ser atendidos.

VIIl. FRECUENCIA

La frecuencia del procedimiento cambia ya que el servicio no se brinda los mismos dias en
los espacios, ni en los clubes de Adultos que se tienen en las comunidades, hay adultos
que asisten temporalmente u ocasionalmente debido a que influyen algunos factores
externos como su estado de animo, la salud, el clima.

VIil. DESCRIPCION DE LOS BENEFICIOS PARA EL USUARIO
Otorgar a Adultos Mayores de 60 afios o mas de forma gratuita servicios como:
Gerontologia, enfermeria, psicologia, talleres de capacitacién, actividades recreativas y
Culturales asi mismo servicios a bajo costo como Servicio de comedor, Podologia, Prétesis
dental.

IX.SECCION DE PROCEDIMIENTO

La Casa del Adulto Mayor, Casa de dia Vito, Club Paseos de la Pradera y Club mi Refugio
son organos dependientes de DIF Municipal de Atotonilco de Tula e incorporada al Instituto
para la Atencion de los Adultos Mayores, asi como a DIF Estatal, quienes son responsables
de proporcionar actividades y servicios que proporcionen en los adultos mayores las
9
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(E\ﬁ\r\ ‘“,‘t 0

herramientas, programas eficientes para mejorar su calidad de vida a través d EW?Q,W
en su salud fisica, mental y social. ffg ]

Paso Responsable
1 Usuario f
dia Vito, Club mi Refugio y Club Paseos de la Pra
para solicitar informacion.
2 Usuario El Adulto Mayor solicita ser integrado como usuario./
3 Usuario Entrega copia de su documentacién como copia: ll:l_g/

CURP actualizado, Acta de nacimiento, comprobante de
domicilio actualizado. 1 fotografia tamafio infantil
Certificado Médico especificando tipo de sangre.

4 Coordinacion Recibe la documentacion para realizar el expediente y

archivarlo.

5 Coordinacién o/y Auxiliar | Elabora el llenado de los formatos como es: hoja de

ingreso, planilla inicial, estudio socioeconémico y notas .
de evolucion. '
6 Fin
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X. DIAGRAMA DE FLUJO

Se recibe y se atiende solicitud del adulto
Mayor.

Se solicita Original y copia de INE, copia de CURP, acta

Nacimiento, comprobante de domicilio, foto tamafio
infantil a color, certificado médico.

AN

< posteriormente > > Se orienta al Adulto Mayor
Bien?

Se realiza el registro del
Adulto Mayor

4

Se canaliza a las diferentes actividades dentro de la
Casa del adulto Mayor
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1.- GENERALIDADES %\\ -

; g\‘: k) J -

A través de la Casa del Adulto Mayor, Casa de dia Vito, Club Paseos (fe fa f’{adqfa
Club mi Refugio se otorgaran los siguientes servicios y actividades: ;‘f ol 3

\ L;. 4
e Actividades recreativas: Activacion fisica, cachi bol, caminatas, zum}ga El
mesa que proporcione al adulto a mejorar su salud fisica y menté\ 132@‘@:;{

aislamiento social, mejorando su calidad de vida. '\_ fh[ "..'.t, S
DE T0L

e Talleres culturales: Kinam, circulos de lectura, dibujo y pintura, taller de canto d%mza?qu
o
Folcldrica, baile de salén, proporcionandoles a los adultos mayores a mejorar su"
estado de animo y autoestima mediante una vida més activa y plena.

e Platicas Diversas: Auto cuidado a la salud, nutricién, desarrollo humano, trabajo en %
equipo, tanatologia, derechos humanos.

e Eventos culturales: presentaciones, festivales por parte del ballet folclorico de la i
casa de dia de Vito y casa del adulto mayor de Atotonilco, fomentando la cultura y 1

promoviendo el bienestar emocional y estimulando la expresién y autoexpresion a
una vida mas feliz y significativa.

e Eventos Deportivos de: Cachibol mediante encuentros amistosos, competencias,
fomentando la actividad fisica a la salud y el bienestar de los adultos mayores con
un enfoque a la participacion y diversion.

OTROS SERVICIOS ADICIONALES:
e Podologia

Atencién Gerontoldgica

Toma de signos vitales
Servicio de comedor
Proétesis Dental

2.- PARA LOS EFECTOS DEL PRESENTE MANUAL, SE
ENTENDERA POR:

I Casa del Adulto Mayor. - A la Casa del Adulto Mayor Atotonilco
. Casa de Dia. - A la Casa de Dia Vito.

il Club mi Refugio. - Al Club de El Refugio.

Iv. Club Afios de Oro. - Al Club Paseos de la Pradera.
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0”' J S

V. Adultos Mayores. — Se considera Adulto Mayor a la poblacién ﬁﬂe §0fajﬁo de N
edad. lf( ‘*‘Ql y

:: i J'

VL. Para ser usuario de los servicios de la Casa del Adulto Mayor, ) Casaidgél_a‘ :
Vito, Club Paseos de la Pradera, Club mi Refugio, se requiere ‘i;umﬁll@b h;l?as
siguientes requisitos: \}_A af&;*;:-ﬁ -

a) Contar con la edad de 60 afios. b “["‘-m;i,,,;\_,,‘_'} L]
b) Presentar copia de Acta de Nacimiento
c) Copia de su CURP actualizado
d) Copia de comprobante de domicilio actualizado
e) Presentar Original y Copia de su INE
f) 1 Fotografia tamafio infantil
g) Presentar certificado medico.
VIIl.  Para la atencién adecuada del usuario de la Casa del Adulto Mayor, Casa de

dia Vito, Club Paseos de la Pradera y Club mi Refugio se atendera lo siguiente;

a) Atender al adulto mayor de forma individual e integral conforme a
los servicios que requiera para su atencion integral.

b) Detectar las necesidades prioritarias del adulto mayor y canalizarlas
a los diferentes servicios y actividades que ofrece la Coordinacion.

c¢) Promover su independencia y autonomia

d) Elevary mantener la calidad de vida de los adultos mayores

e) Propiciar buenos habitos de vida

f) Informar mediante platicas, conferencias, sobre prevencion de
accidentes, auto cuidado a su salud Integral.

g) Mantener bajo vigilancia signos y sintomas de alarmas

VIl.  En coordinacién con el Area de Planeacion, se debera establecer una
metodologia que permita definir indicadores, a fin de medir el impacto de las
actividades deportivas, culturales, talleres y recreativas a favor de los adultos
mayores.

IX. Los procedimientos que se ejecuten para la operacién de los servicios, seran
con base a lo dispuesto en el presente manual y demas disposiciones aplicables;
y deberan contribuir al mejoramiento de las operaciones y productividad de la
Casa del Adulto Mayor, Casa de dia Vito, Club Paseos de la Pradera y Club mi
Refugio.
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X. Es responsabilidad de la Coordinacién de las Casas del Adulto Mayor, vigila
correcta y oportuna operacion de los servicios que se otorgan con la calid
calidez requeridas, asi como el ejercicio adecuado de los recursos, apegadosa
las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina del gasto. _f'»“"' % WA H

s
XI.  La Coordinacién de las casas del adulto mayor, concentrara los %foiiﬁé{é%d &
productividad que elaboren los responsables de los servicios que $q§pwﬁ§én,§
través de los reportes de usuarios atendidos, mismos que reportaran allnstiti 0
para la atencion de los Adultos Mayores, asi como al DIF Municipaﬁ, DFLIE ﬁta3fé|i

L

y/o a los Servicios de Salud, segtin corresponda. \ % 3 -
W, Wil
3.-DE LOS TALLERES DEPORTIVOS o G TN

SER1

a) La Casa del Adulto Mayor, Casa de dia Vito, Club Paseos de la Pradera
y Club mi Refugio, promovera en el adulto mayor la practica de
ejercicio, llevando a cabo actividades deportivas con el fin de mantener
y mejorar su condicién fisica y mental en buen estado, que redunde en
beneficio de su salud.

b) Para la realizacion de la actividad fisica, el instructor de la de la Casa del
Adulto Mayor, Casa de dfa Vito, Club mi Refugio, Club Paseos de la
Pradera, debera programar una frecuencia de 1 a 2 veces por semana,
con una duracién moderada de 20 a 50 minutos y con una intensidad de @

70% hasta el 85%.

c) En la practica de los ejercicios deberan evitarse las actividades de alto
impacto o el exceso de intensidad para evitar riesgos innecesarios al
adulto mayor.

d) Se deberan dar platicas a los adultos mayores para hacer conciencia de
la necesidad de realizar ejercicios como una accién preventiva de
enfermedades, de preferencia lo relacionado con: caminar, nadar, bailar,
andar en bicicleta, trotar, entre otras.

e) Antes de desarrollar una actividad fisica, el adulto mayor debera
presentar una valoracion médica expedida por el médico asignado por |a
Casa del Adulto Mayor, Casa de dia Vito, Club mi Refugio, Club Paseos
de la Pradera, asimismo debera ser revalorado cada dos meses, para
evitar riesgos o complicaciones en su salud.

f) Para la prestacion de los servicios en los talleres deportivos, debera
requerirse a los adultos mayores los materiales y vestimenta
adecuados.
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4.- DE LOS TALLERES CULTURALES Y RECREATIVOS
o~

W i 5
a) Debera motivarse al adulto mayor para participar en las gﬁﬁkafa@i& i)
. ?@:ﬁﬁ £ \

D

recreativas programadas por la Casa del Adulto Mayor, Cas?
Club mi Refugio y Club Paseos de la Pradera, ya que le p
beneficios en su autodesarrollo fisico, mental y socialmente.® i “
b) Deberan programarse actividades recreativas tomando ig;

participacion de los adultos mayores, mediante paseos, visitas=a,
exhibiciones e intercambios con otros adultos en las que e

intereses, habilidades, capacidades, experiencia, etc. N 2«?.4'-; 0 — _‘
. 'V A 2 o = ,
c) Las acciones de recreacion y cultura que desarrolle la Casa de ‘“Adglt_ac‘)zn? .,

Mayor, Casa de Dia Vito, Club mi Refugio y Club Paseos de la Pradera
deberan enfocarse a cultivar valores como la amistad y las relaciones
humanas, ante el deterioro que sufren con el paso del tiempo.

d) Se disefiaran estrategias que permitan al adulto mayor el cultivo de la
habilidad y capacidad intelectual, que pongan de relieve la creacién
literaria, el teatro, la danza, canto, musica, juegos de mesa etc...

e) Para la prestacion de los servicios en los talleres culturales y recreativos,
debera requerirse a los adultos mayores los materiales y vestimenta
adecuados.

5.- DEL SERVICIO DE GERONTOLOGIA A LOS ADULTOS
MAYORES

a) Eladulto mayor obtendra en el servicio de Gerontologia de la Casa del Adulto Mayor
Atotonilco, Casa de Dia Vito, Club Paseos de la Pradera y Club mi Refugio con una
atencion integral y multidisciplinaria con el objetivo de Promover un envejecimiento
saludable y mejorar su calidad de vida.

b) Evaluacion Integral: Salud Fisica, mental y social del adulto mayor.

c) Se impartiran platicas para promover el autocuidado, la independencia y prevenir
enfermedades croénicas en los adultos mayores.

d) Apoyo emocional y social: Se brindara apoyo psicolégico y social para mejorar el
estado emocional y la integracion social de los adultos mayores.

6.- DEL SERVICIO DE COMEDOR:

a) El adulto mayor de la casa del Adulto Mayor Atotonilco podr4 recibir el servicio
de comedor mediante comidas nutritivas y balanceadas mediante una cuota de
recuperacion minima

b) Espacio de Socializacién: se brindara un lugar de encuentro en donde los
adultos pueden interactuar, compartir experiencias y reducir el aislamiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024-2027 SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA

(A
7 ¢l
sk




7.- DEL SERVICIO DE ENFERMERIA

a) Se atendera con calidez al adulto mayor y se proporcionara mfzf 36 n‘“sﬁgb
cuidados basicos, asi como de higiene para su vida diaria, q e delci
mejoramiento de su salud, peso, habitos de limpieza y actitudes.| o é 3

b) Informara mediante platicas sobre las medidas para la \
enfermedades. \

c) Monitorear signos vitales. \ TR =

d) Aplicara técnicas de movilizacién o inmovilizacién cuando se lo lndlque eJ=fm : gi[cg“ﬁ T

designado por la Casa del Adulto Mayor, Casa de dia Vito, Club mi Refugi‘é y.Club? ! e '

Paseos de la Pradera.
e) Asistird a los eventos recreativos y culturales que lleve a cabo en la coordinacion
de las casas del adulto mayor.

8.- DE LOS ASISTENTES ADMINISTRATIVOS

a) Los asistentes administrativos de la casa de dia Vito y de la casa del adulto mayor,
brindaran un servicio de calidad al adulto mayor facilitando el pase de listas
correspondientes a cada actividad.

b) Apoyaran a la Coordinacion en los trabajos administrativos que se requieran:
captura en SIEB, realizar escaneado del POA y demés trabajos administrativos
en general.

c) Gestion de archivos: Organizar y mantener el sistema de archivos fisicos y
electronicos, asegurando la correcta clasificacién y almacenamiento de
documentos.

d) Asistir a los eventos culturales y recreativos que la coordinacion lleve a cabo
9.- DEL HORARIO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

a) Para la oportuna atencién de los adultos mayores, se establece el horario de
labores de la Casa del Adulto Mayor, Casa de dia Vito, Club mi Refugio y Club
Paseos de la Pradera, siendo éste de 8:00 a.m. a las 16:00 horas de lunes a
viernes y sabados de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

10.- COORDINACION DE LA CASA DEL ADULTO MAYOR Y/O
CASA DE DIA VITO, CLUB MI REFUGIO Y CLUB PASEOS DE LA
PRADERA.

1. Atiende al adulto mayor a su llegada.
2.- Solicita documentacion.
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personales del adulto mayor.
4.- Realiza el registro del adulto mayor en el padron de usuarios
5.- Orienta al adulto mayor sobre los servicios que ofrece la Casa del Adulto D;’fi}
de Dia Vito, Club Paseos de la Pradera y Club mi Refugio. f

6.- Finaliza el procedimiento. ‘-.\

1. Se realiza un cuestionario/formato a la o el Adulto Mayor con la finalidad de conocer
su entorno familiar, social y econémico. er

2. Dicho cuestionario/formato lo firma el promotor (ra), de calidad de vida en las
personas Adultas Mayores, asi como la o el Adulto Mayor.

3. Finaliza el procedimiento

o

e Activacion fisica \
1. Pase de lista.

2. Realizar activacion fisica

3. Evitar las actividades de alto impacto

4. Finaliza el procedimiento.

12.- REGISTRO DE EDICIONES:
DESCRIPCION

31 de marzo del 2025 ' | Se hicieron las adecuaciones pertinentes al
funcionamiento de la administracion

Es uso exclusivo para el area correspondiente, cualquier madificacion y actualizacion
debera ser notificada al area de Planeacion.

Queda prohibida su distribucion o emisién de copias sin la debida autorizacién
correspondiente.

13.- DISTRIBUCION |
El Manual de procedimientos de la Coordinacién de Casa del Adulto Mayor DIF, se
encuentra en el archivo de la Direccion, para su resguardo y manejo.
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14.- DEFINICIONES: g o

‘Q s
A
e Archivar: Guardar un archivo (conjunto légico de informacién o de datcfé‘y‘% ASE
memoria de una computadora, un USB, etc., o fisico para conservarlo o queaqwé.nal
alteraciones. “no hay espacio en el disco duro para archivar su documento”.

e Atribuciones: La adjudicacién de hechos o de cualidades a alguien es una atribucion.
Calidad: Conjunto de propiedades inherentes a una cosa que permite caracterizarla y
valorarla con respecto a las restantes de su especie.

e Calidez: Afectividad, carifio, cordialidad.

Documento: Es un testimonio de la actividad humana en un soporte perdurable son
oficios, memorandums, cartas, solicitudes, formatos, espacios, proyectos que resultan
de la actividad de una institucion. Es una unidad de informacién registrada en un :
soporte que sirve de consulta.

e Expedientes: Son piezas documentales compuestas de unidades que se acumulan @

I\

naturalmente por tratar un mismo asunto.
e POA: Programa operativo anual.

e SIEB: Sistema de Informacién de Estadistica de Beneficiarios.
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