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. PRESENTACION

El articulo 15 Bis de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia” sefiala que las personas servidoras publicas adscritas al Organismo, para el
cumplimiento de las atribuciones y funciones que las Leyes y demas ordenamientos
aplicables le confieren, observaran lo previsto en las diversas disposiciones legales
regulatorias que sean de su competencia; bajo esa tesitura, en observancia a dicho precepto
legal, asi como a lo establecido en los articulos 10 y 46, fraccion XVIII del Reglamento Interno
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) de Tlalnepantla de
Baz, México, la Subdireccion de Personas Adultas Mayores elaboré el presente Manual de
Procedimientos.

A través de este documento oficial que funge como instrumento administrativo y desarrollo
institucional, se agrupan y establecen de forma descriptiva y uniforme cada uno de los
procedimientos y criterios generales a los que deberan sujetarse las y los servidores publicos
adscritos a la Subdireccion de Personas Adultas Mayores del SMDIF para el cumplimiento de
sus atribuciones y funciones; lo cual traerd consigo una mejora en el desempefio de las
unidades administrativas de este Organismo Publico Descentralizado en términos de
eficiencia, eficacia, efectividad, economia, uniformidad y calidad.

El contenido de este Manual de Procedimientos deberd revisarse anualmente respecto a la
fecha de autorizacion por parte de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se
efectie una modificaciéon a la normatividad vigente, con el objeto de que éste guarde
congruencia con la estructura organica, objetivos, atribuciones, funciones, tramites y
servicios que brinda el Organismo.
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Il.  OBJETIVO GENERAL

Establecer la secuencia légica, ordenada y metddica, asi como las politicas, criterios y
responsabilidades relativas a los procedimientos y actividades sustantivas efectuadas por la
Subdirecciéon de Personas Adultas Mayores, de acuerdo a las atribuciones que tiene
encomendadas, para mejorar de manera estratégica la capacidad de atencion, respuesta y
la gestion publica de esta Dependencia.

Los objetivos especificos del documento son:

» Presentar una visidn de conjunto de la Subdireccién de Personas Adultas Mayores y
describir las actividades que corresponden a cada una de las areas que la integran.

» Servir de base para la ejecucion de las politicas administrativas de la Subdireccién de
Personas Adultas Mayores.

» Servir de instrumento para la planeacién y disefio de medidas de reorganizacién o
actualizaciéon administrativa.

» Promover el principio de simplificacion administrativa, garantizando que los
procedimientos sean éptimos, asequibles y satisfagan las expectativas de calidad en la
ciudadania.

» Establecer mecanismos de control y facilitar las labores de auditoria, la evaluacién y
el control interno.

» Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones.

» Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacién a la
Subdireccion de Personas Adultas Mayores.
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. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS POR DEPENDENCIA

A continuacion, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes empleadas para
el despacho de las atribuciones que competen a la Subdireccion de Personas Adultas
Mayores y a sus Areas:

SUBDIRECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES

» Gestidn de registro de clubes de personas adultas mayores.

> Visitas programadas a las casas de dia de las personas adultas mayores de zona
poniente y zona oriente.

» Renovacion de mesas directivas de clubes de personas adultas mayores.

AREA DE EDUCACION PARA EL ADULTO MAYOR (EDUCAM)

» Inscripcidn y reinscripcién a EDUCAM.
» Autorizacion de materia beca EDUCAM.
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Iv. PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES

Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPAM-01: Gestion de registro de clubes de personas
adultas mayores.

Objetivo: Realizar el registro de los clubes de personas adultas mayores ante el SMDIF de
Tlalnepantla de Baz, de conformidad con los lineamientos establecidos por INAPAM.

Fundamento Juridico:
Federal y Tratados internacionales

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo 1;
articulos 1° y 4°. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

» Convencion Interamericana Sobre La Proteccion De Los Derechos De Las Personas
Mayores. Capitulo 2; articulo 3. Capitulo 3; articulo 4. Capitulo Cuarto; articulos 6, 8, 21, 22
y 30. 15 de junio de 2015 y sus reformas y adiciones.

» Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. Titulo Segundo; Capitulo
Segundo; articulo 5. Titulo Tercero; Capitulo Unico; articulo 6. Titulo Cuarto; Capitulo
Primero; articulo 10. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulo 25. Diario Oficial de la
Federacidn, 25 de junio de 2002 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

» Ley de las Personas Adultas Mayores del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Unico, articulos 1° y 3°; Titulo Segundo; Capitulo Segundo; articulo 5. Titulo Cuarto; Capitulo
Primero; articulo 15. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de agosto de 2008 y sus
reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y municipios. Titulo Primero; Capitulo
Segundo; articulo 7, fraccidn IV. Capitulo Tercero; articulos 8 y 10, fraccion XV. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
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Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia". Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3, fraccidn IV. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto de la Direccion General; Capitulo Sexto
Subdireccion de Personas Adultas Mayores; articulo 94. Gaceta Municipal, Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

» Reglamento Interno de las Casas de Dia de las Personas Adultas Mayores del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz nimero 55,
volumen 1 de fecha 12 de diciembre 2025.

Responsabilidades:

La Subdireccién de Personas Adultas Mayores debera:

» Coordinar y supervisar de forma continua las actividades del personal.

» Administrar los recursos humanos y materiales para la prestacion del servicio.

» Recibir los documentos que acreditan la conformacién del club nuevo.

» Supervisar la integraciéon de clubes de personas adultas mayores, mediante el
correcto llenado de los formatos solicitados.

» Realizar informes de los clubes conformados.

» Informar a DIFEM las integraciones de nuevos clubes.

Las Coordinaciones de Casas de Dia de Zona Poniente y Oriente debera:

» Brindar informacién y orientacidn a las personas adultas mayores interesadas en la
conformacién de un club.

» Dar acompafiamiento a los coordinadores de clubes nuevos para la integracion de los
documentos solicitados.

» Realizar la revision de los formatos solicitados.
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» Solicitar a la Subdireccion de Personas Adultas Mayores la validacién y visto bueno

de los expedientes de los clubs nuevos.
Definiciones:

» Casa de Dia: Son espacios comunitarios destinados para brindar atencién integral
durante el dia a personas adultas mayores, con el objetivo de mejorar su calidad de vida
mediante actividades recreativas, culturales, de salud, alimentacién y socializacién.

» Club de personas adultas mayores: Es un grupo de personas adultas mayores que
busca mejorar la calidad de vida, mediante actividades que fomenta su salud, inclusién,
autonomia, aprendizaje continuo y la interaccidn social.

» Conformacion: Acto de formar, estructurar o componer algo a partir de distintas
partes o elementos.

» Expediente: Es un conjunto ordenado de documentos que contienen informacién
sobre un asunto especifico, utilizado para registrar, seguir y respaldar un procedimiento
administrativo, legal, médico, escolar, laboral, entre otros.

» Gestion: Es el conjunto de acciones, procesos y actividades organizadas para
planificar, dirigir, controlar y lograr objetivos especificos dentro de una institucion, empresa
o proyecto.

» Grupo: Es un conjunto de personas que interacttian entre si, comparten un objetivo
comun y mantienen una relacién de interdependencia.

» Inscripcion: Es el acto de registrar oficialmente a una persona, grupo o entidad en
una lista, base de datos o sistema, para participar o acceder a un servicio, actividad, evento
o institucidn.

» Integrante: Es una persona que forma parte de un grupo, equipo, organizacién o
comunidad, y que contribuye con sus habilidades, funciones o responsabilidades al
cumplimiento de un objetivo comun.

» Lineamientos: Son un conjunto de criterios, directrices o reglas generales que
orientan la planificacién, ejecucién o evaluacién de acciones, programas, proyectos o
conductas dentro de una organizacién, institucién o actividad.

» Persona adulta mayor: Se considera como persona adulta mayor a cualquier persona
de mas de 60 afios.
» Personas usuarias: A las personas adultas mayores que cuentan con un club

conformado y registrado ante el SMDIF.
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» Registro: Es el acto de anotar, inscribir o documentar informacién en un soporte fisico

o digital, con el fin de dejar constancia oficial, legal o administrativa de un hecho, dato o
situacion.

» Socio (a): Es una persona que forma parte de una organizacion, club, empresa o
asociacion, y que, por su membresia o aportacion, tiene derechos y responsabilidades dentro
de la misma.

» Validacion: Es el proceso mediante el cual se verifica y confirma que algo cumple con
los requisitos, normas o criterios establecidos, asegurando su autenticidad, calidad o
veracidad.

Abreviaturas y acrénimos

» DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia Estado de México.
» INAPAM: Instituto Nacional de Personas Adultas Mayores.

» SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

Insumos:

» Formato de inscripcidn a las casas de dia.

» Formato de registro de grupo.

» Material de papeleria y oficina.

Resultados:

» Registro de clubes de personas adultas mayores.

» Llenado de bitacoras de atencién brindada.

Interaccién con otros procedimientos:

» Visitas programadas a las casas de dia de las personas adultas mayores de zona
poniente y zona oriente.
» Renovacion de mesas directivas de clubes de personas adultas mayores.

Politicas:

» Todo personal adscrito a la Subdireccidn de Personas Adultas Mayores debe brindar
los servicios de manera integral y con calidad, sin discriminacidn alguna de raza, orientacién
sexual, género o padecimiento.
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» Toda informacién y actividad de este procedimiento se realizaran de conformidad con
la normatividad aplicable.
» Todos los datos personales recabados de las personas usuarias seran resguardados en
expedientes y se les brindara la proteccion de datos de acuerdo con la normatividad
aplicable.
» Los integrantes de los clubes deben tener 60 afios cumplidos o mas al momento de
inscribirse.
» Los integrantes del club deberén ser habitantes del municipio de Tlalnepantla de Baz.
» Para la apertura de un nuevo club, debe haber un minimo de 15 personas adultas
mayores.
» Para la integracion de nuevos clubes, se debera llenar todos los formatos solicitados
de manera correcta.
» Para integrar el expediente del socio, debera entregar la siguiente documentacion.

v Copia del INE vigente.

v Certificado médico.

v Dos fotografias tamafio infantil a color o blanco y negro.
» Una vez integrado el nuevo club, se debera reportar a la Coordinacién de Casas de Dia

zona Poniente y Oriente.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
. Solicita informacidn para la creaciéon de los
1. Personas usuarias
clubes.
Y ., Brinda informaciéon de los requisitos
Coordinacion de Casas de Dia de . ., :
i necesarios para la conformacion de los

zona Poniente y Oriente
clubes.

Presenta ante la Subdireccidén de Personas
Adultas Mayores la propuesta para
conformar el club de personas adultas
mayores.
Verifica los expedientes de la propuesta y
. .. autoriza continuar con el tramite e
Subdireccion de Personas Adultas . . ,
4. informa a la Coordinacién de Casas de Dia
Mayores ) . .
de zona Poniente y Oriente proporcionar
apoyo.

3. Personas usuarias
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No. Responsable Actividad a realizar
Coordinacion de Casas de Dia de Pro.p-o rciona a las personas .usuanas
5. solicitantes los formatos necesarios para

zona Poniente y Oriente s
SORRTIR 4 la inscripcién.

6. Personas usuarias Realiza el llenado de los formatos.
Remite a la Coordinacién de Casas de Dia
de zona Poniente y Oriente los formatos y
la documentaciéon requerida para la
integracion de grupo.

Revisa los formatos y documentacion
solicitada.

7. Personas usuarias

En caso de tener observaciones, se
Coordinaciéon de Casas de Diade informa a las personas usuarias para que

zona Poniente y Oriente realicen las correcciones pertinentes o
entregue la documentacion requerida.
Si los formatos y documentaciéon son
correctos, el procedimiento continda en el
siguiente paso.
9 Coordinacion de Casas de Diade Integra los formatos y documentos en el
’ zona Poniente y Oriente expediente.
Coordinacion de Casas de Dia de solicta & ‘la Subc!ireccién de Pe'zrsor.1[as
10. . N Adultas Mayores, visto bueno y validacion
zona Poniente y Oriente .
del expediente del club.
11. Subdireccién de Personas Adultas Da visto bueno y validacion del club
Mayores creado.
12. Coordinacion de Casas de Diade  Realiza toma de protesta del club de nueva
zona Poniente y Oriente creacion.
Remite oficio a la Subdireccion de
13. Coordinacion de Casas de Diade  Personas Adultas Mayores con la

zona Poniente y Oriente conformacién de la mesa directiva del
nuevo club y su constitucion oficial.
N Reporta al DIFEM e INAPAM Ia
Subdireccién de Personas Adultas P .
14. constitucion del nuevo club de personas
Mayores
adultas mayores.
Subdireccién de Personas Adultas Genera informe estadistico de los clubes
Mayores nuevos conformados.
FIN

15.
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Diagrama de flujo:

Procedimiento- Gestion de registro de clubes de personas aduitas mayores

P as Usuarias Coordinacion de Casas de Dia Subdireccion de Personas
de zona Poniente y Oriente Aduitas Mayores

Inicio

1. Solicita informacion para I3
creacion de los clubes

2 Brinda informacion de los

¢ requisitos necesarios para la
- C ion de los clubes
3. Presenta ante la Subdireccion de
Personas Adultas Mayores ia 4 Verifica los expedientes de la
propuesta para conformar el club de prop y autoriza continuar con el
personas aduitas mayores > trémite e informa a la Coordinacidn
de Casas de Dia de zona Poniente y
5 Proporciona a3 p Oriente proporcionar apoyo
¢ usuarias solicitantes los formatos

8. Realiza el lienado de los formatos necesanos para 13 inscripcon

— .

7. Remite a la Coordinacion de
Casas de Dia de zona
Poniente y Oriente los formatos
¥ la documentacion requerida
para |3 integracion de grupo

8. Revisa los formatos y
documentacion solicitada
¢ Es correcta?

y

8. Se informa ala
persona usuaria
para que corrija

9 Integra los formatos y
documentos en el expediente

10. Solicita a la Subdireccion de
Personas Aduitas Mayores, visto bueno ¢

y validacion del expediente del club

11. Da visto
bueno y validacion del club creado

12. Realiza toma de protesta dei club de l
nueva creacion

13. Remite oficio a la Subdireccion de
Personas Adultas Mayores con ia ¢

conformacidn de la mesa directiva del 14 Reporta al DIFEM e INAPAM Ia
nuevo club y su constitucion oficial constitucion del nuevo club de

personas aduitas mayores

¥

15. Genera informe estadistico de los!
Fin 3 clubes nuevos conformados

\__/’_\
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Medicion:

Nombre del Indicador: Porcentaje de gestiones de registros de clubes de personas adultas
mayores atendidos.

Descripcion: Mide el porcentaje de registros de clubes de personas adultas mayores
atendidos conforme a los lineamientos del INAPAM.

Férmula: (Numero de registros de clubes de personas adultas mayores atendidos / Niumero
de registros de clubes de personas adultas mayores solicitados) * 100

Periodicidad: Trimestral.
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Formatos:

Formato de inscripcion a las casas de dia

gl iivi W= B DIF
Timtnepantia ” m;:!;':;:gad 181 poder da sarvirl p=—t
Wy TIET S

FORMATO DE INSCRIPCION A LA CASA DE DiA

N ipal DIF de Tlal la de Baz
Fecha
Nombre de la persona mayor:

FOTO
Domicilio:
Teléfono: Escolaridad:
Lugar de origen: Ocupacion:
Fecha de nacimiento (dia/mes/afio):
Actividades en la(s) que desea participar:
Padecimiento (s):
Tipo de sangre: _____ .
Medicamentos y dosis que toma para su padecimiento:
Institucién o médico que le atiende: (Nombre y t:
Nombre de algin familiar al que se le pueda avisar en caso de accidente:
Domicilio:
Teléfono de casa: Teléfono personal:
D Lei y acepto el reglamento interno de la casa de dia,
Presenta certificado médico Si No
Presenta identificacion oficial con fotografia E si |:| No
Padeci COVID-19  Si No__ Vacunado (a) contra COVID-19  Si_____ No______
NOMBRE Y FIRMA SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMAR DEL FAMILIAR

NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DE CASA DE DIA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato de registro de grupo

Jo— ;& ESTADO DE Y1 o
ESTADO DE

MEXICO& -
MEXICO ‘ & I o] £5ta00 o8 mixico

COORDINACION DE ATENCION A ADULTOS MAYORES

PAAY
TFea

sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de México
Coordinacion de Atencion a Adultos Mayores

REGISTRO DE GRUPO PARA EL ADULTO MAYOR

Nombre del grupo:
Municipio:
Domicilio del grupo:
Fecha de inicio:

Numero de integrantes:

Total:

Cuenta con dictamen de proteccién civil:

El grupo se reune en casa de dia:

Mujeres:

Si

Hombres:

No

Si (Nombre de la Casa de Dia):
No (Indicar lugar):

Dias de reunién:

Horario:

Actividades que realizan en el grupo

Actividad

Si

No

Dia de reunién

Horario

Danza

Baile

Proyectos productivos
Yoga

Tai-chi-chuan

Manualidades (especificar)

Otros:

NOMBRE Y FIRMA DE EL(LA) TITULAR
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

NOMBRE Y FIRMA DE EL(LA)
PROMOTOR(A) QUE ELABORA Y
SELLO DEL SMDIF

NI NI NI NI NI NI NI NI NI NN
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE MEXICO
COORDINACION DE ATENCION A ADULTOS MAYORES
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Formato de registro de grupo(continuacion)

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México
Sonoe ) ESTADO DE D H S Coordinacion de Atencion a Adultos Mayores
MEXICO MEXICO« i Es"
iEl poder de servir!

EVIDENCIA FOTOGRAFICA
(FACHADA E INTERIOR DEL GRUPO)

EXTERIOR INTERIOR

CROQUIS DE LOCALIZACION DEL GRUPO
(SENALAR REFERENCIAS DEL DOMICILIO)

NOMBRE Y FIRMA DE EL(LA) TITULAR DEL NOMBRE Y FIRMA DE EL(LA)
SISTEMA MUNICIPAL DIF PROMOTOR(A) QUE ELABORA Y SELLO
DEL SMDIF

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE MEXICO
COORDINACION DE ATENCION A ADULTOS MAYORES
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: fa
Gestion de registro de clubes de personas adultas .
g P SMDIF/2026/MP/SPAM-01
mayores.
Responsable de la elaboraciéon y del S
g Revisé
procedimiento
/TN
[N
\ W
Lic. Adrian sales Delanda Lic. Adriana Rosales Delanda
Subdirectora de Pe sgnas Adultas Mayores Subdirectora de Perso;as Adultas Mayores
\
; %
| !
} i
Tlalnepantla | Tlalne antla i
* nuestra ciudad ! nuestra cindad |
20252027 . 20252027 f
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PERSONAS ADULTAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES \ MAYORES ;
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPAM-02: Visitas programadas a las casas de dia de las
personas adultas mayores de zona poniente y zona oriente.

Objetivo: Impulsar las visitas programadas a casas de dia, a fin de promover una mejor
calidad de vida y una cultura del envejecimiento activo, mediante una amplia oferta de
servicios y actividades, que favorezcan la convivencia y el desarrollo de habilidades entre las
personas adultas mayores.

Fundamento Juridico:
Federal y Tratados internacionales

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo 1;
articulos 1° y 4°. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

» Convencion Interamericana Sobre La Proteccion De Los Derechos De Las Personas
Mayores. Capitulo 2; articulo 3. Capitulo 3; articulo 4. Capitulo Cuarto; articulos 6, 8, 21, 22
y 30. 15 de junio de 2015 y sus reformas y adiciones.

» Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. Titulo Segundo; Capitulo
Segundo; articulo 5. Titulo Tercero; Capitulo Unico; articulo 6. Titulo Cuarto; Capitulo
Primero; articulo 10. Diario Oficial de la Federacion, 25 de junio de 2002 y sus reformas y
adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

» Ley de las Personas Adultas Mayores del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Unico, articulos 1° y 3°. Titulo Segundo; Capitulo Segundo; articulo 5. Titulo Cuarto; Capitulo
Primero; articulo 15. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de agosto de 2008 y sus
reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y municipios. Titulo Primero; Capitulo
Segundo; articulo 7, fraccién V. Capitulo Tercero; articulos 8 y 10, fraccidon XV. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones Vy XI. Titulo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia". Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3, fraccién IV. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto de la Direccion General; Capitulo Sexto;
articulos 94, 95, 96, 97, 98 y 99. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

» Reglamento Interno de las Casas de Dia de las Personas Adultas Mayores, del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 55,
volumen 1 de fecha 12 de diciembre de 2025.

Responsabilidades:

La Subdireccion de Personas Adultas Mayores debera:

» Coordinar y supervisar de forma continua las actividades del personal de las casas de
dia.

» Gestionar en tiempo y forma los recursos humanos, materiales y financieros
necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades en las casas de dia.

» Validar la planeacién de actividades en las casas de dia, garantizando su pertinencia y
enfoque integral.

» Validar el calendario de visitas programadas por los clubes de personas adultas

mayores a las distintas casas de dia, asegurando una correcta organizacion y distribucién de
recursos.

» Autorizar y dar seguimiento al uso de los vehiculos institucionales para el traslado de
los clubes de personas adultas mayores a las casas de dia, priorizando la seguridad, logistica
y beneficio colectivo.

» Brindar atencidn a las incidencias informadas de los comedores de las casas de dia.

La Coordinacién de Casas de Dia de zona Poniente y Oriente debera:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Supervisar la adecuada administracion y funcionamiento de las casas de dia, a fin de
garantizar la operatividad y calidad en los servicios brindados.

» Supervisar la correcta prestacion del servicio de comedor en las casas de dia.

» Vigilar el resguardo y la calidad de los alimentos, notificando cualquier incidencia a la
Subdireccion de Personas Adultas Mayores.

» Gestionar y vigilar el suministro adecuado de insumos para la venta de alimentos en
las casas de dia.

» Solicitar y dar seguimiento a los reportes semanales y mensuales de los ingresos
derivados de la venta de alimentos

» Convocar al personal de las casas de dia para realizar la planeacidn y calendarizacién
de las actividades y programar calendario de visitas de los clubes.

» Realizar la programacién de las rutas de los vehiculos institucionales para el traslado
de los clubes de personas adultas mayores a las casas de dia.

» Difundir y promover entre los clubes los servicios, actividades y beneficios que
ofrecen las casas de dia, con el objetivo de incrementar su participacion.

» Informar a la Subdireccion de Casa de Dia las actividades implementadas y nimero
de personas adultas beneficiadas, asi como los ingresos que se tuvieron en los comedores.

La Casa de Dia de zona Poniente y Oriente debera:

»> Difundir los servicios que se ofrecen en la casa de dia, a fin de promover su uso y
fortalecer su presencia en la comunidad.

» Fomentar la participacién de las personas adultas mayores en las actividades
programadas, impulsando su integracion, bienestar y desarrollo.

» Planear, organizar y ejecutar actividades educativas, deportivas, culturales y
recreativas dirigidas a las personas adultas mayores.

» Vigilar la correcta aplicacion y cumplimiento del reglamento de las casas de dia,
asegurando un ambiente de respeto, orden y convivencia adecuada.

» Llevar un registro diario de los clubes de personas adultas mayores que asisten a la
casa de dia, con fines de control y seguimiento.

» Recibir peticiones de traslado de los clubes de personas adultas mayores y disefiar las
rutas correspondientes para su movilizacién hacia y desde la casa de dia.

» Brindar el servicio de comedor a las personas adultas mayores usuarias de la casa de
dia.

» Elaborar los menls para el comedor, considerando criterios nutricionales,

disponibilidad de insumos

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Administrar de forma eficiente y eficaz los viveres suministrados, asegurando su

adecuado uso para la prestacién del servicio de comedor.

» Llevar un inventario diario de los viveres disponibles en la casa de dia, para tener un
control preciso de los insumos.

» Realizar la recepcidn y el control de los alimentos destinados al comedor, verificando
que cumplan con los estandares de calidad

» Supervisar y mantener un control administrativo y financiero del boletaje del
comedor, asegurando la transparencia y correcta rendicion de cuentas de los ingresos
obtenidos por la venta de alimento.

El o la instructor (a) que imparten actividades en las casas de dia deberan:

» Brindar informacién y atencion sobre las diferentes actividades que imparten.

» Impartir los talleres, clases y platicas a los clubes de personas adultas mayores.
Definiciones:

» Boletaje: Es el procedimiento mediante el cual se distribuyen, registran y controlan

los boletos utilizados por las personas usuarias para acceder al servicio de comedor.

» Calendario: Es una herramienta de planificacion que organiza y presenta de forma
cronoldgica las fechas y horarios en que se llevardn a cabo actividades dentro de un periodo
determinado.

» Casa de dia: Es un espacio comunitario de atencién y encuentro destinado a personas
adultas mayores, donde se brindan servicios y actividades orientadas a promover su
bienestar fisico, emocional y social.

» Comedor: Es el espacio fisico destinado a la preparacién, distribucidn y consumo de
alimentos.
» Convocatoria: Acto formal mediante el cual se invita a una o varias personas a

participar en una actividad, evento, reunidn o proceso, especificando el propésito, lugar,
fecha y requisitos para su asistencia o participacion.

» Control: Es el proceso mediante el cual se supervisa, verifica y evaltua el cumplimiento
de normas, objetivos y procedimientos, con el fin de asegurar que las actividades se realicen
de manera correcta, eficiente y conforme a lo establecido.

» Cultura de envejecimiento: Conjunto de valores, actitudes, practicas y conocimientos
que una sociedad desarrolla en torno al proceso de envejecer, con el objetivo de reconocer,
valorar y dignificar a las personas adultas mayores, promoviendo un envejecimiento activo y
saludable.
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NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI A NI NI NI NI L NI NI NI N N N NI, NI NI N
S S B B B S S R o S A A AR AU AR AU AR A A AT A T A A s oY



% | Harameno DIF MANUAL DE

| DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia

ESRE | 2025-2027 nuestra ciudad PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES Pagina 22
P i
» Club de personas adultas mayores: Es un grupo de personas adultas mayores que

busca mejorar la calidad de vida, mediante actividades que fomenta su salud, inclusion,
autonomia, aprendizaje continuo y la interaccién social.

» Habilidades: Son las capacidades y destrezas adquiridas por una persona para realizar
tareas o actividades especificas de manera efectiva y eficiente.
» Incidencia: Es la situacidn, evento o circunstancia inesperada o relevante que ocurre

durante el desarrollo de una actividad o proceso, y que puede afectar su normal
funcionamiento o resultados.

» Inventario: Es el registro ordenado y detallado de bienes, insumos, materiales o
recursos con los que cuenta una institucion, con el propdsito de llevar un control sobre su
existencia, uso, ingreso y egreso.

» Logistica: Es el conjunto de procesos de planificacidn, organizacidon y coordinacion
necesarios para que los recursos, servicios o peréonas lleguen al lugar correcto, en el
momento adecuado y en las condiciones requeridas.

» Organizacion: Es el proceso de estructurar, coordinar y ordenar recursos, tareas y
personas para alcanzar objetivos comunes de manera eficiente y efectiva.

» Persona adulta mayor: Se considera como persona adulta mayor a cualquier persona
de mas de 60 afios.

» Personas usuarias: A las personas adultas mayores que cuentan con un club
conformado y registrado ante el SMDIF.

» Pertinencia: Es la cualidad de algo que es adecuado, apropiado y relevante en relacion

con un contexto, necesidad, situacidn o propdsito especifico.

» Peticién: Es una solicitud formal o verbal que una persona o grupo realiza para
obtener algo, ya sea un servicio, recurso, informacién o apoyo, dirigida a una autoridad,
institucidn o responsable.

» Planeacion: Es el proceso de establecer objetivos, definir acciones y organizar
recursos de manera anticipada, con el fin de alcanzar metas especificas de forma eficiente y
ordenada.

» Programacion: Es el proceso de organizar, secuenciar y calendarizar actividades o
tareas para su ejecucion en un periodo determinado, con el fin de cumplir objetivos
previamente establecidos.

» Registro: Es el acto de anotar, documentar o dejar constancia de informacién
relevante de manera sistematica, con el fin de llevar un control, dar seguimiento o respaldar
procesos administrativos u operativos.
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» Reglamento: Es un conjunto de normas y disposiciones establecidas formalmente

que regulan el comportamiento, funcionamiento y organizacién dentro de una institucion,
espacio o actividad determinada.

» Ruta: Es el camino, trayecto o recorrido planificado que se sigue para llegar de un
punto a otro, ya sea a pie, en vehiculo o mediante otro medio de transporte.

» Transporte institucional: Es el servicio organizado y proporcionado por una
institucion para el traslado seguro y eficiente de sus usuarios, personal o materiales, con fines
relacionados a sus actividades o servicios.

» Traslado: Es el movimiento o transporte de personas, bienes o materiales de un lugar
a otro, generalmente con un propdsito especifico y dentro de un marco organizado.
» Visita: Es el acto de acudir o llegar a un lugar determinado con el propésito de

conocer, supervisar, participar o interactuar.
» Viveres: Son los alimentos y provisiones basicas que se almacenan para el consumo,
preparacidn de comidas o provisidn de un servicio de alimentacién.

Abreviaturas y acrénimos

» DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia Estado de México.
» INAPAM: Instituto Nacional de Personas Adultas Mayores.
» SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.
Insumos:

» Calendario mensual.

» Calendario semanal.

» Informe de actividades diarias.

» Reporte de asistencia.

» Solicitud de traslado en vehiculo institucional.

» Insumos y viveres para comedor.

» Boletaje para comedor.

» Material de papeleria y oficina.
Resultados:

» Visitas de los clubes de personas adultas mayores a las casas de dia.
» Llenado de bitcoras de atencién brindada.

Interaccién con otros procedimientos:
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» Gestion de registro de clubes de personas adultas mayores.
» Renovacidn de mesas directivas de clubes de personas adultas mayores.
» Cobro por la prestacion de bienes y servicios.
Politicas:
» Todo personal adscrito a la Subdireccién de Personas Adultas Mayores debe brindar

los servicios de manera integral y con calidad, sin discriminacidn alguna de raza, orientacién
sexual, género o padecimiento.

» Todos los datos personales recabados por las personas usuarias seran resguardados
en expedientes y se les brinda la proteccion de datos de acuerdo con la normatividad
aplicable.

» Las personas adultas mayores que quieran visitar una casa de dia deberan estar
incorporadas a un club de personas adultas mayores y este club debera estar registrados ante
el SMDIF, DIFEM e INAPAM.

» Los clubes que soliciten su registro para visitar las casas de dia deberdn conocer y
acatar el Reglamento para Alumnas y Alumnos del area de Educacién para el Adulto Mayor,
para el periodo de gobierno 2025-2027.

» Las personas adultas mayores pertenecientes a los clubes deberan estar en
condiciones de autocuidado y sin problemas de salud y psicoldgicos graves para ingresar a
las actividades brindadas en las casas de dia.
» Los clubes podran acudir a las siguientes casas de dia de las personas adultas mayores
en un horario de 9:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes:
v Casa de dia “Emma Godoy Lobato”, ubicada en avenida Viveros de la Hacienda
s/n esq. Viveros de la Aurora, Colonia Viveros de La Loma, Tlalnepantla de Baz.
v Casa de dia “Margarita Maza de Juarez”, ubicada en calle Camelias s/n entre
Orquideas y Azaleas, Fraccionamiento Valle Hermoso, Tlalnepantla de Baz.
v Casa de dia “Ifigenia Martinez”, ubicada en calle Piramide de Tepozteco 5,
Pueblo de Santa Cecilia, Tlalnepantla de Baz.
v Casa de dia “Frida Kahlo”, ubicada en calle Periodistas s/n, entre av. Excélsior
y av. Novedades, Colonia Prensa Nacional, Tlalnepantla de Baz.
v Casa de dia “Karol Wojtyla”, ubicada en Camino Antiguo a San José
Fraccionamiento Industrial La Presa, Tlalnepantla de Baz.
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» Entre las actividades que se ofrecen en las casas de dia, se encuentran las clases de

danzén, baile, danza regional, activacion fisica, yoga, tejido, bisuteria, pintura, terapia
psicoldgica individual y grupal, entre otras.

» Con el objetivo de asegurar que todos los clubes tengan acceso a las casas de dia, la
Subdireccion de Personas Adultas Mayores se encargara de coordinar y programar las visitas
correspondientes.

» Las actividades recreativas, eventos deportivos y culturales que se lleven a cabo en
las casas de dia, seran totalmente gratuitas; no obstante, en caso de que dichas actividades
requieran materiales especificos para su desarrollo, sera responsabilidad de los participantes
adquirirlos por sus propios medios.

» Las titulares de las casas de dia notificaran la cancelacién de visitas de los clubes,
cuando estas se den por causas de fuerzas mayor y/o extraordinaria.
» No se permite la asistencia de nifias, nifios y/o adolescentes en las casas de dia, con

excepcion de aquellas, que estén incluidas en la programacién de la Subdireccién de Personas
Adultas Mayores.

» Las personas adultas mayores podran participar en una o mas actividades que se
brinden en las casas de dia.
> Las personas adultas mayores que asistan a la casa de dia deberan portar de manera

obligatoria una identificacidn visible que contenga el numero telefénico de un familiar o
persona de contacto, con el fin de poder notificar en caso de emergencia.

» Los clubes de personas adultas mayores podran solicitar por medio de un oficio el
traslado desde un punto de reunidn hacia la casa de dia utilizando el vehiculo del Sistema
Municipal DIF (SMDIF).

» Todos los traslados de los clubes de personas adultas mayores deberan ser
autorizados por la Subdireccion de Personas Adultas Mayores, considerando la logistica
operativa y la disponibilidad de los vehiculos institucionales.

» El costo por el servicio del comedor sera de acuerdo con el Catalogo de Cuotas de los
Servicios Brindados en el SMDIF vigente.
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Desarrollo del procedimiento:

TEAT 4
\+I\

No. Responsable

Actividad a realizar

INICIO

Coordinacion de Casas de Dia de

1. zona Poniente y Oriente / Casa de

Dia de zona Poniente y Oriente

Se reunen para planificar y organizar el
calendario de actividades y las fechas de
visita de los clubes de personas adultas
mayores a las casas de dia.

Subdireccion de Personas Adultas

Validar la planeacidn de actividades en las
casas de dia.

Se comunica via telefénica con los clubes
de personas adultas mayores, a fin de
informar las fechas para su visita y las
actividades que se realizaran durante su
visita.

Determinan si pueden acudir en la fecha
asignada.

No, se establece una nueva fecha.
Si, el procedimiento continda en el
siguiente paso.

Realiza el registro del club para asistir a las
actividades de la casa de dia en la fecha
estipulada.

Determinan si es necesario se realice una
solicitud de transporte institucional para
las personas que conforman el club.

No, el procedimiento continda en el paso
12.

Si, informan a la Persona Titular de la Casa
de Dia su solicitud para que se le designe
un vehiculo.

Verifica la disponibilidad de unidades
vehiculares, tomando en consideracion la
distancia, ruta y tiempo.

Informa la solicitud a la Coordinacién de
Casas de Dia de zona Poniente y Oriente.

2' Mayores

3 Casa de Dia de zona Poniente y
’ Oriente

4 Clubes de personas adultas
’ mayores

5 Casa de Dia de zona Poniente y
’ Oriente

6 Clubes de personas adultas
’ mayores

s Casa de Dia de zona Poniente y
: Oriente

s Casa de Dia de zona Poniente y
’ Oriente

9 Coordinacion de Casas de Dia de

zona Poniente y Oriente

Realiza la programacién de las rutas de
transporte para el traslado de los clubs,
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No. Responsable Actividad a realizar
informa todas las rutas y salidas de los
transportes. -
10 Subdireccion de Personas Adultas Autoriza y da seguimiento al uso de los
’ Mayores vehiculos.
1 Subdireccion de Personas Adultas Instruye a realizar el traslado de los clubs
: Mayores conforme a los horarios establecidos.
’ i Informa e invita a los clubs, las diferentes
Casa de Dia de zona Poniente y .. b
12. R actividades programadas, asi como el
Oriente ..
servicio de comedor.
13 Clubes de personas adultas Acuden a la Casa de Dia en la fecha y hora
’ mayores acordada.
Imparte las actividades a las personas
14. Instructor (a) P P
adultas mayores.
U i I
Casa de Dia de zona Poniente y ng ‘vez qtfe 195 clubes_ SHminan s
15. R actividades, instruye a realizar su traslado
Oriente .
a su lugar de origen.
z . Reali i | lub |
Casa de Dia de zona Poniente y ealiza- el. registro d? . os ¢ u. es 8 10s
16. . talleres, clases o platicas brindados y
Oriente o
realiza informe.
Recibe informe de todas las casas de diay
Coordinacién de Casas de Diade realiza informacion estadistica y remite
17. . . . ., . g
zona Poniente y Oriente informacidn a la Subdireccidn de Personas
Adultas Mayores.
Recibe informe sobre los servicios que se
Subdireccién de Personas Adultas brindaron, beneficiarios e ingresos
18. . !
Mayores obtenidos por la venta de alimento en los
comedores.
FIN
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Diagrama de flujo:

Coordinacion de Casas de Dia

Procedimiento- Visitas programadas a las casas de dia de las personas adultas mayores de zona poniente y 7ona oriente

ion de

Casas de Dia de zona Poniente y
zona Oriente

Mayores

Adultas

Clubes de personas adultas
mayores

de zona Poniente y Oriente

Inicio

1 Se rednen para planificar
I y organizar el calendario de
actividades y las fechas de
visita de los ciubes de
personas adultas mayores 3
las casas de dia

2. validar la planeacion
de actividades en las casas de dia

3. Se comunica con los clubes de
personas adultas mayores 3 fin de

informar las fechas para su visita y
las actividades que se realizaran

durante su visita
[

5. Realiza el registro del club para

4. ¢ Pueden acudir en la fecha
asignada ?

asistir a las actividades de |a casa

4.Se
establece

de dia en la fecha estipulada

7. Verifica la disponibilidad de
unidades vehiculares, tomando en

una nueva
fecha

6. Informa si
¢, Se requiere transporte
institucional?

6. Confirman su

consideracién Ia distancia, ruta y
tiempo

|

8. Informa Ia solicitud 3 i3
Coordinacion de Casas de Dia de
zona Poniente y Oriente

l

9. Realiza 13 programacion de las
rutas de transporte para el traslado
de los clubs, informa todas las rutas

y salidas de los transportes

v

solicitud para que
se le designe un
vehiculo
6. e
continua a la
actividad 12

uso de los vehiculos

10. Autoriza y da seguimiento al

]

de los clubs conforme a los
horarios establecidos

11. Instruye a realizar el trasiado

&
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Procedimiento Visitas programadas a las casas de dia de las personas adultas mayores de zona poniente y zona oriente

Foordinacién de Casas de Dia Casas de Dia de zona

Clubes de personas adultas | Subdireccion de Personas
) . Instructor (a)
de zona Poniente y Oriente

Poniente y zona Oriente mayores Adultas Mayores

12. Informa e invita a los clubs,
las diferentes actividades ‘
programadas, asi como el

servicio de comedor

13 Acuden 3 la Casa de Dia
en la fecha y hora acordada

14 Imparte las
actividades 3 las
l personas adultas
mayores

15. Una vez que los clubes
terminan Ias actividades,
instruye a realizar su traslado

a su lugar de origen

v

16. Realiza el registro de ios

clubes a los talleres, clases o

platicas brindados y realiza
informe

v

17. Recibe informe de todas
las casas de dia y realiza
informacion estadistica y

remite informacion a la l
Subdireccion de Personas 18. Recibe informe sobre los
Adultas Mayores servicios que se brindaron,
beneficiarios e ingresos
obtenidos por i3 venta de
alimento en los comedores
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Medicion:

Nombre del Indicador: Porcentaje de clubes de personas adultas mayores que visitan las
casas de dia.

Descripcion: Mide el porcentaje mensual de los clubes de personas adultas mayores que
visitan las casas de dia.

Férmula: (Niumero de clubes de personas adultas mayores que visitan las casas de dia /

Ndmero de clubes de personas adultas mayores programados para visitar la casa de dia) *
100

Periodicidad: Mensual.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI s NI 2 NI NI NI NI NI NI NI NS N
PRSI IS IS T S TS S TS SIS LS e T IS LS LS TR S LSS TS0 LS00 8



| H.AYUNTAMIENTO D ' F
| CONSTITUCIONAL MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tilalnepantia
| 2025-2007 s s PROCEDIMIENTOS
” 20252027
SUBDIRECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES Pagina 31
AV
3 &
Formatos:
Calendario mensual
D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
"""ePar‘u: C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
nuestra cluda 55 5361 2115
e X

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
SUBDIRECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES

CALENDARIO MENSUAL

DEL AL DE 2026
LUNES 03 | MARTES 04  MIERCOLES 05 | JUEVES 06 | VIERNES 07
HORA: HORA: HORA: HORA: HORA:
GRUPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO:
COORDINADORA: COORDINADORA: COORDINADORA: COORDINADORA: | COORDINADORA:
DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO:
DESTINO: DESTINO: DESTINO: DESTINO: DESTINO:
LUNES 10 | MARTES 11 | MIERCOLES 12 | JUEVES 13 | VIERNES 14
HORA: HORA: HORA: HORA: HORA:
GRUPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO:
COORDINADORA: COORDINADORA: COORDINADORA: COORDINADORA: COORDINADORA:
DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO:
DESTINO: DESTINO: DESTINO: DESTINO: DESTINO:
LUNES 17 | MARTES 18 | MIERCOLES 19 | JUEVES 20 | VIERNES 21
HORA: HORA: HORA: HORA: HORA:
GRUPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO:
COORDINADORA: COORDINADORA: COORDINADORA: | COORDINADORA: | COORDINADORA:
DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO:
DESTINO: DESTINO: DESTINO: DESTINO: DESTINO:
LUNES 22 | MARTES 23 | MIERCOLES 24 | JUEVES 25 | VIERNES 28
HORA: HORA: HORA: HORA: HORA:
GRUPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO:
COORDINADORA: COORDINADORA: COORDINADORA: | COORDINADORA: COORDINADORA:
DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO:
DESTINO: DESTINO: DESTINO: DESTINO: DESTINO:
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Calendario semanal

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,

Tlalnepantla C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
” nuestro chuded 55 5361 2115
32 &
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

SUBDIRECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES
CALENDARIO SEMANAL
DEL AL DE 2026
LUNES 03 | MARTES 04 | MIERCOLES 05  JUEVES 06 | VIERNES 07
HORA: HORA: HORA: HORA: HORA:
GRUPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO:
COORDINADORA: COORDINADORA: COORDINADORA: COORDINADORA: COORDINADORA:
DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO:
DESTINO: DESTINO: DESTINO: DESTINO: DESTINO:

RV YRV RV AV RV AV RV RV AV RV VRV RV RV IV AV RV RV RV RV RV RV VRV I VIR
SRS SS ST E GGG E 303G GG HES 3T
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Informe de actividades diarias
Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027
Timincpantia o Lo Tt o s Evtatn i Framien
nnn;;r;:’;:;-:ad 55 5361 2115
3¢43 ——n e - . SE— . Z+3<
“2026. Afo del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.
SUBDIRECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES
INFORME ACTIVIDADES DIARIAS
Nombre del Instructor (a): Firma
Casa de Dia:
Fecha:
No. ACTIVIDAD HORA FECHA MUJERES | HOMBRES
1
2
3
4
5

T NT NN N T
43438434384 3434383843838 3K 338

v

PP AL P IR P I P TP IR FL P PP TR PP IR
SC3EBC3C3-3 3B SE3K 333K
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Reporte de asistencia

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Mdnica s/n. Hab. Jardines de Santa Ménica,
Tlalnepa’!tla C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México
nentr cludod 55 5361 2115
33 &K
“2026. Afo del F Mexi en el Estado de México”.

SUBDIRECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES

ACTIVIDAD:

FECHA:

INSTRUCTOR (A) :

NOMBRE GRUPO COLONIA

:;wwqa\msunuz

12
13
14

16
17

18
19
20
21
22
23

BV IR IR P IR AP IR IRV LV NP IRV IR Y IRV IV LV IV TP IRV NV VIRV IR P IRV IR
PAS S I iDL ap L e L e e DL ST LD TS D LSS DL LD LD e LS D S E LS L a D L ap L a D L a D LD L a0 3

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

NI NI NI NI NI NI AN NI NI NI L NI A NI NI NI NI NI NI NI NI I NI NI NI N4 NI NN w7
SEREPEREPESEIESESE LSS ES LIRSS ESEIEIEIESE IS



5 [ H. AYUNTAMIENTO

DIF

B | consTITuCioNAL MANUAL DE
j | 2omaom By i PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES Pagina 35
33 X
Validacién del procedimiento:
Procedimiento:
rocedimiento Codigo:

Visitas de los clubes de personas adultas mayores
a las Casas de Dia.

SMDIF/2026/MP/SPAM-02

Responsable de la elaboraciéon y del
procedimiento

Revisé

Lic. Adriana
Subdirectora de Perso

sales Delanda
s Adultas Mayores

Subdirectora de Personas Adultas Mayores

Tlalnepantia

SUBDIRECCION DE
PERSONAS ADULTAS |
MAYORES |

nuestra ciudad
20252027

|
DIF |

|
DIF

Tlalnepantla

B

SUBDIRECCION DE !
PERSONAS ADULTAS t
MAYORES |

nuestra ciudad
2025-2027
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPAM-03: Renovacién de mesas directivas de clubes de
personas adultas mayores.

Objetivo: Renovar las mesas directivas de los clubes de personas adultas mayores,
asegurando procesos transparentes y participativos que promuevan la pluralidad, con el fin
de fortalecer su organizacion interna y garantizar una adecuada representacion vy
funcionamiento.

Fundamento Juridico:
Federal y Tratados internacionales

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo 1;
articulos 1° y 4°. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

» Convencion Interamericana Sobre La Proteccion De Los Derechos De Las Personas
Mayores. Capitulo 2; articulo 3. Capitulo 3; articulo 4. Capitulo Cuarto; articulos 6, 8, 21, 22
y 30. 15 de junio de 2015 y sus reformas y adiciones.

»> Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. Titulo Segundo; Capitulo
Segundo; articulo 5. Titulo Tercero; Capitulo Unico; articulo 6. Titulo Cuarto; Capitulo
Primero; articulo 10. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulo 25. Diario Oficial de la
Federacidn, 25 de junio de 2002 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

» Ley de las Personas Adultas Mayores del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Unico, articulos 1° y 3°; Titulo Segundo; Capitulo Segundo; articulo 5. Titulo Cuarto; Capitulo
Primero; articulo 15. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de agosto de 2008 y sus
reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y municipios. Titulo Primero; Capitulo
Segundo; articulo 7, fracciéon IV. Capitulo Tercero; articulos 8 y 10, fraccién XV. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
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Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia". Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3, fraccion IV. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto de la Direcciéon General; Capitulo Sexto
Subdireccion de Personas Adultas Mayores; articulos 94, 95 y 96, fraccion XVI y XVII. Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2,
27 de febrero de 2026.

» Reglamento para Alumnas y Alumnos del darea de Educacion para el Adulto Mayor,
para el periodo de gobierno 2025-2027. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento
de Tlalnepantla de Baz, numero 55, Volumen 1 de fecha viernes 12 de diciembre de 2025.

Responsabilidades:

La Subdireccion de Personas Adultas Mayores debera:

» Coordinar y supervisar de forma continua las actividades del personal involucrado en
el proceso de renovacion de mesas directivas.

» Administrar eficientemente los recursos humanos y materiales necesarios para llevar
a cabo las actividades relacionadas con la renovacién de las mesas directivas de los clubes.
» Coordinar y supervisar directamente el proceso de renovacion de las mesas.

» Elaborar y ejecutar la programacion de las jornadas de votacion en los clubes de

personas adultas mayores.

» Informar de manera oportuna al Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
(INAPAM) sobre los resultados y avances en la renovacion de las mesas directivas de los
clubes.

La Coordinacién de Casas de Dia de zona Poniente y Oriente debera:

» Brindar atencién calida y respetuosa a las personas adultas mayores, atendiendo con
sensibilidad cualquier inquietud o necesidad que manifiesten.
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» Realizar visitas periddicas a los clubes de personas adultas mayores para dar
seguimiento a sus actividades y fortalecer la vinculacién institucional.
» Fomentar la participacién y el sentido de pertenencia entre sus integrantes.
» Elaborar y difundir las convocatorias correspondientes para la conformacion vy
renovacion de las mesas directivas de los clubes.
» Llevar a cabo las gestiones necesarias para garantizar el adecuado desarrollo del

proceso de renovacion de las mesas directivas, en apego a los lineamientos establecidos.
Definiciones:

» Conformacion: Es el acto mediante el cual se integran formalmente los miembros que
ocuparan los distintos cargos de la mesa directiva de un club, a través de un proceso de
eleccidn y designacion.

» Club de persona adulta mayor: Es una organizacion comunitaria o grupo de
integracion de personas que busca mejorar la calidad de vida mediante actividades que
fomentan la salud, la inclusién, la autonomia, el aprendizaje continuo y la interaccién social.
» Convocatoria: Es el documento oficial mediante el cual se informa, invita y orienta a
los integrantes de un club de personas adultas mayores a participar en un proceso especifico,
en el que se establecen de manera clara los requisitos, fechas, procedimientos y criterios que
regiran dicho proceso.

» Eleccidn: Es el proceso mediante el cual se seleccionan, de manera libre, informada 'y
democratica, a quienes ocuparan ciertos cargos.

» Integrantes: Son las personas que forman parte de un club de personas adultas
mayores, participando activamente en sus actividades y procesos internos.

» Jornada: Es el periodo previamente establecido durante el cual se llevan a cabo
actividades especificas relacionadas con la eleccién o renovaciéon de la mesa directiva de un
club.

» Mesa directiva: Es el drgano representativo y de coordinacion de un club de personas

adultas mayores, integrado por un grupo de socios electos democraticamente, cuya funcién
principal es organizar, gestionar y supervisar las actividades del club.

» Participacion: Es la accion mediante la cual las personas se involucran activamente
en las actividades, decisiones y procesos, contribuyendo con sus opiniones, votos y esfuerzos
para el logro de objetivos comunes, el fortalecimiento del grupo y la mejora de su bienestar
social y comunitario.

» Persona adulta mayor: Se considera como persona adulta mayor a cualquier persona
de mas de 60 afios.
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» Personas usuarias: A las personas adultas mayores que cuentan con un club

conformado y registrado ante el SMDIF.

» Renovacion: Es el proceso mediante el cual se sustituye, de manera ordenada y

democratica, a los integrantes de una mesa directiva al término de su periodo de gestion.

» Socio (a): Es una persona que forma parte de una organizacién, club, empresa o

asociacion, y que, por su membresia o aportacion, tiene derechos y responsabilidades dentro
de la misma.

» Votaciones: Son el mecanismo democratico mediante el cual las y los integrantes de
un club de personas adultas mayores eligen, de manera libre, directa y secreta, a quienes
ocuparan los distintos cargos de la mesa directiva.

Abreviaturas y acrénimos

» DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia Estado de México.

» INAPAM: Instituto Nacional de Personas Adultas Mayores.

» SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

Insumos:

» Formato de actualizacion de representantes del club.

» Actualizacion de cargos de representantes del club.

» Material de papeleria y oficina.
Resultados:

» Renovacidn de las mesas directivas de clubes de personas adultas mayores.
» Llenado de bitdcoras de atenciéon brindada.

Interaccién con otros procedimientos:

» Gestidn de registro de clubes de personas adultas mayores.

» Visitas de los clubes de personas adultas mayores a las Casas de Dia.

Politicas:

» Todo personal adscrito a la Subdireccion de Personas Adultas Mayores debe brindar

los servicios de manera integral y con calidad, sin discriminacidn alguna de raza, orientacién
sexual, género o padecimiento.
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» Todos los datos personales recabados por las personas usuarias seran resguardados
en expedientes y se les brinda la proteccién de datos de acuerdo con la normatividad
aplicable.
» La renovacion de las mesas directivas se hara cada que la mesa directiva cumpla un
afio en el cargo.
» Para participar en un club de personas de adultas mayores, debera ser una persona

de 60 afios en adelante y ser residentes del municipio de Tlalnepantla de Baz, teniendo la
excepcion de recibir hasta un 10% de integrantes de los clubes que sean de 55 a 59 afios.

» Las personas adultas mayores para su debido registro deben contar con su credencial
INAPAM.

» Los clubes deberan presentar la documentacion requerida y el llenado correcto de los
formatos para ser considerados para una renovacién.

» Para la renovacién de los clubes de personas adultas mayores, deberd someterse a
votacion.

» Al estar afiliado a un club de personas adultas mayores, podra gozar de los beneficios,
actividades y eventos que el INAPAM, DIFEM y el SMDIF organicen.

» Las personas adultas mayores deberan registrarse antes del inicio de la reunidn para

confirmar su asistencia.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
1 Coordinacién de Casas de Dia de  Verifica la fecha de vencimiento de mesas
’ zona Poniente y Oriente directivas.

i ; Informa a los integrantes de mesas
Coordinacion de Casas de Dia de . . g
25 directivas del club de la persona adulta

zona Poniente y Oriente oy .
mayor el término de su periodo.
Integrantes del club de la persona Recibe informacidon y realiza peticién de

3. L "
adulta mayor renovacién de la mesa directiva.
Recibe peticion por escrito de la
4 Coordinacion de Casas de Diade renovacion de club e informa a la

zona Poniente y Oriente Subdireccion de Personas Adultas
Mayores para programar visita.
N .. Agenda visita del club de personas adultas
Subdireccion de Personas Adultas g p
5. Mavores mayor, para la renovaciéon de su mesa
v directiva e informa a la Coordinacion de
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No. Responsable Actividad a realizar
Casas de Dia de zona Poniente y Oriente y
continde con el proceso.
6 Coordinacion de Casas de Diade  Notifica al club, la fecha y hora para la
) zona Poniente y Oriente renovacion de su mesa directiva.
5 Integrantes del club de la persona Acude a reuniéon con la Coordinacion de
’ adulta mayor Casas de Dia de zona Poniente y Oriente.
8 Coordinacion de Casas de Diade Somete a votacion el nombramiento de
’ zona Poniente y Oriente los integrantes de la mesa directiva.
o , Presenta ante el club de personas adultas
Coordinacién de Casas de Dia de . e
9. . . mayores a los integrantes de la mesa
zona Poniente y Oriente . ;
directiva.
Suscriben con mesa directiva documentos
inacié Dia de .
10. Coordmacmn'de casa f‘e a de INAPAM y DIFEM para dar validez
zona Poniente y Oriente .. L.
oficial a su renovacién.
v eg , Informa a la Subdireccidon de Personas
Coordinacion de Casas de Dia de .,
11. . . Adultas Mayores sobre la renovacién de la
zona Poniente y Oriente L
mesa directiva.
, Informa a INAPAM sobre la renovacién de
Subdireccion de Personas Adultas R
12. mesa directiva de club de personas
Mayores . .
adultas mayores para su debido registro.
13 Subdireccién de Personas Adultas Realiza el llenado estadistico de bitdcoras
’ Mayores de las acciones realizadas.
FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Renovacion de mesas directivas de clubes de personas adultas mayores
Coordinacion de Casas de Dia Integrantes del club de la Subdireccion de Personas
de zona Poniente y Oriente persona adulta mayor Adultas Mayores

?

1. Verifica la fecha de vencimiento de
mesas directivas

v

2. Informa 3 los integrantes de l

mesas directivas del club de la
persona aduita mayor el término de
Su periodo

3. Recibe informacion y realiza
peticion de renovacion de |3 mesa
directiva

v

4. Recibe peticion por escrito de la
renovacion de ciub e informa a la
Subdireccion de Personas Adultas
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