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1. Presentacion

La Coordinacién de Atencion a Aduitos Mayores del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (SMDIF) de Coyotepec, Estado de México, tiene como misién brindar
apoyo integral a las personas adultas mayores del municipio, mediante programas de
asistencia social, servicios de salud, actividades recreativas, orientacion juridica,
psicolégica y acompafniamiento institucional que promuevan su bienestar, inclusién y calidad
de vida.

Esta coordinacion funge como un espacio de atenciéon sensible y humanitaria, orientado a
garantizar el respeto de los derechos de las personas mayores, reconocer su dignidad,
fomentar su participacién en la comunidad y prevenir cualquier forma de discriminacion,
abandono o violencia. A través de acciones coordinadas con otras areas del SMDIF y
dependencias municipales, se busca impulsar politicas publicas que fortalezcan su
proteccion social y su desarrollo integral.

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad establecer de manera clara y
ordenada las actividades, funciones, procesos y mecanismos operativos que conforman el
trabajo de la Coordinacién de Atencién a Adultos Mayores, proporcionando una guia que
asegure la eficiencia, la organizacion, el trato digno y el cumplimiento del marco normativo
aplicable en beneficio de este sector de la poblacion.
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2. Objetivo General

Brindar atencion integral, oportuna y de calidad a las personas adultas mayores del
municipio de Coyotepec mediante la implementacion de procedimientos claros vy
estandarizados que promuevan su bienestar fisico, emocional y social, garantizando el
respeto de sus derechos, la inclusién, la asistencia social y el acceso a programas y
servicios institucionales.

Este objetivo se cumple mediante acciones coordinadas, humanizadas y eficientes que
fortalezcan la proteccion social, la participacion comunitaria y la dignidad de las personas
mayores, contribuyendo al desarrollo arménico y al buen funcionamiento del SMDIF en
favor de la poblacion mas vuinerable.
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3. Descripcion de Procedimientos

3.1 Nombre del Procedimiento: Integracion a grupos de adulto mayor.
3.1.2 Objetivo

Incorporar adultos mayores del municipio para ser integrantes de grupos en el
SMDIF Coyotepec.

3.1.3 Alcance
Coordinadora de atencién adultos mayores, auxiliar administrativo, adultos mayores.

3.1.4 Referencias:

Ley de los derechos de las personas adultas mayores. DOF 10 de mayo 2022.

Ley de asistencia social DOF 06 de enero 2023.

Ley del adulto mayor del Estado de México publicada en el periédico oficial “Gaceta del
Gobierno” reforma POGG 22 de junio de 2023.

Ley que crea los organismos publicos descentralizados de asistencia social, de caracter
municipal, denominados, “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.
Ley de asistencia social del Estado de México y municipios, ultima reforma POGG 14 de
abril de 2023.

Articulos Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de septiembre de 2010.

Ley de Proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados del

Estados de México Ley de Proteccion, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de
mayo de 2017.

Manual de organizacion del sistema municipal para el desarrolio integral de la familia de
Coyotepec 2023.

Reglamento organico del sistema municipal para el desarrollo integral de la familia de
Coyotepec.

3.1.5 Responsabilidades:

Titular de aduitos mayores

-Realiza enlace con equipo multidisciplinario de casos vulnerables de adultos mayores.
-Realiza informe mensual de los resultados de las actividades que se imparten a los adultos
mayores.

-Realiza visitas a domicilio de casos vulnerables de adultos mayores.

-Realiza enlaces con instituciones en beneficio de los adultos mayores.

,’/ P —af—
Eeresiny 3
, ¢ ; )

Comunitario




Auxiliar administrativo

-Informa y motiva al adulto mayor sobre los requisitos que debe cubrir para ser miembro
activo de algun club de su interés, con previa motivacién para disfrutar de las actividades y
de los talleres que se imparten en la Casa de Dia del Adulto Mayor.

-Elabora registro de inscripcion del adulto mayor interesado en asistir a las actividades
fisicas, recreativas, culturales y de salud que se imparten en la Casa de Dia del Adulto
Mayor.

-Realiza el alta y asigna grupo al adulto mayor de su interés.

-Integra expediente del adulto mayor.

Adulto mayor, persona mayor de 60 afios

-Participa en los clubs de su interés.
-Se acuerda cumplir con el reglamento de casa de dia. (portar el gafete, su pants como
uniforme).

3.1.6 Definiciones

-Adulto mayor: Persona mayor de 60 afios.

- CAM: Coordinacioén adulto mayor

-Clubs; Grupos de adulto mayor.

-Desarrollo Integral: Servicios que cubren los aspectos fisico, psicolégico y social.
-DIFEM: Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de México.
-Eventos Culturales: Acontecimientos de expresion artistica e intelectual.

-Eventos Deportivos: Acontecimientos donde se practican disciplinas de ejercicios fisicos.
-Eventos Recreativos: Acontecimientos de actividades de entretenimiento y distraccion.
-INAPAM: Instituto Nacional para Personas Adultas Mayores

-SMDIFC: Sistema Municipal del Desarrollo Integral de la familia de Coyotepec.

3.1.7 Insumos

Solicitud del adulto mayor para integrarse a grupo de adulto mayor.

3.1.8 Resultados

Integracion y participacion social de los adultos mayores del municipio de Coyotepec.
3.1.9 Politicas

-Todos los servicios que se brindan son gratuitos.

-Respetar el horario establecido en la casa de dia para las diversas actividades, de lunes
a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

- Las actividades didacticas o asistencia a lugares fuera de la casa de dia son de lunes a
viernes el horario depende de las instancias o eventos a los que se asista.

-Cumplir con la documentacion solicitada.

-Respetar las instalaciones de casa de dia.
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3.1.10 Desarrollo

A Adultos Mayores/SMDIFC

No PUESTO Y AREA: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

1 Adulto Mayor Asiste las oficinas de atencion aduito
mayor en casa de dia, y solicita
informacién sobre los grupos de adultos
mayores.

2 Coordinadora de Atencion a Proporciona informacion a los adultos

Adultos Mayores/SMDIFC mayores respecto actividades.
3 Auxiliar Administrativo/ Informa sobre requisitos necesarios para
CAM/SMDIFC realizar su inscripcion.

~ Adulto Mayor Regresa con requisitos a las instalaciones
de casa de dia.

5 Coordinadora de Atencién | Recibe informacion y se genera la

inscripcién

6 Auxiliar Administrativo/ Integra expediente de adulto mayor
CAM/SMDIFC
7 Adulto Mayor Integrante de los adultos mayores asiste a
clases
A, —p
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3.1.11 Diagramacion

ADULTO MAYOR COORDINADORA DE AUXILIAR
ATENCION A ADULTOS ADMINISTRATIVO
MAYORES
®
Inicio A @ @
Asiste a las oficinas de (Proporciona informacion a )|(Informa sobre requisitos
atencién adulto mayor en los adultos mayores, necesarios para realizar su
casa de dia y solicita _respecto. inscripcion.

informacién sobre los
rupos de adultos mayores.

Si

@ No

egresa con requisitos a las)|| Recibe informacién y se regresa
instalaciones de casa de genera la inscripcion.

L Sy 1
o ©

-
Integra expediente de
Integrante de los adultos

mayores asiste a clases.
Fin

E==m=mmmmmm | Adulto
®

3.1.12 Medicién
Numero de solicitudes de inscripcion

x100%

Numero de solicitudes atendidas
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3.1.13 Formatos
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Instructivo de llenado.

. Colocar la fecha en la que se realiza la inscripcién.

. Colocar el nombre completo del adulto mayor.

. Ingresar el domicilio actual del adulto mayor.

. Situar fotografia tamario infantil del adulto mayor.

. Agregar numero telefénico actual.

. Colocar hasta qué grado estudio.

. Ingresar el lugar de origen.

. Colocar ocupacion actual del adulto mayor.

. Ingresar la fecha de nacimiento del adulto mayor.

10. Agregar las actividades en las que desea participar.

11. Indicar los padecimientos que tiene el adulto mayor.

12. Indicar el tipo de sangre.

13. Indicar que medicamentos y que dosis toma el adulto mayor para sus padecimientos.
14. Insertar que instituciéon o médico que atiende el adulto mayor.

15. Ingresar el nombre completo de un familiar que se le pueda avisar en caso de una
emergencia.

16. Anotar el domicilio correcto del familiar.

17. Ingresa el numero telefénico de casa del familiar.

18. Agregar numero personal del familiar.

19. Colocar una x en el recuadro para aceptar el reglamento interno de casa de dia.
20. Marcar con x si presento el certificado médico.

21. Marcar con una x si presento una identificacion con fotografia.

22. Marcar con x si padecié COVID.

23. Marcar con x si esta vacunado contra COVID.

24. El adulto mayor colocara nombre y firma.

25. El familiar debera colocar su nombre y firma.

26. Colocar el nombre y firma del area médica.

OCO~NOODWN -

3.2 Nombre del Procedimiento: Realizar actividades en los grupos de aduito
mayor.

3.2.1 Objetivo

Mejorar la calidad de vida individual, familiar y social del adulto mayor mediante actividades
como platicas, fisicas, recreativas, culturales. Atencion en asesorias juridicas, psicolégicas,
atencion medica ofrecida en "Casa de Dia del Adulto Mayor".

3.2.2 Alcance

Coordinadora de atencion a adultos mayores e integrantes de grupos registrados ante el
SMDIF DE Coyotepec instructores, psicélogo, médico, abogados.

3.2.3 Referencias

Ley de los derechos de las personas adultas mayores. DOF 10 de mayo 2022.
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Ley de asistencia social DOF 06 de enero 2023.

Ley del adulto mayor del Estado de México publicada en el periédico oficial "Gaceta del
Gobierno" reforma POGG 22 de junio de 2023.

Ley que crea los organismos publicos descentralizados de asistencia social, de caracter
municipal, denominados, "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia".
Ley de asistencia social del Estado de México y municipios, tltima reforma POGG 14 de
abril de 2023.

Ley de Proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del Estados de
México

Ley de Proteccion, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017.
Manual de organizacién del sistema municipal para el desarrollo integral de la familia de
Coyotepec 2023.

Reglamento organico del sistema municipal para el desarrolio integral de la familia de
Coyotepec.

3.2.4 Responsabilidades

Titular de atencién a adultos mayores:

-Gestiona platicas, atencion médica vacunas ante otras instancias.

- Planea horarios de clase de los instructores de canto, baile, Zhineng QiGong,
manualidades y de las demas actividades como asesoria juridica, atencidon médica,
atencion psicolégica, la organizacion de los eventos culturales Y salidas didacticas para los
adultos mayores.

-Seguimiento de las actividades en casa de dia.

-Reportes trimestrales del POA.

-Reportes mensuales de matricula de adultos mayores de casa de dia, que se envia a
DIFEM.

Abogado del SMDIFC:
-Brinda asesorias juridicas
- Llenado de formato de la asesoria brindada

Médico del SMDIFC:

-Brinda atencion médica. Asi como, el personal profesional que imparte las asesorias
juridicas, psicolégicas y médicas.

-Lista de asistencia de los adultos mayores atendidos.

-Nota médicas en caso de requerirse.

Instructor del SMDIFC:

-Imparte actividades fisicas, recreativas, culturales y manuales, que permitan el desarrollo
integral de los adultos mayores.

-Apoyo en eventos y salidas didacticas.

Auxiliar administrativo del SMDIFC:

- Proporciona informes a los ciudadanos que asisten a las oficinas.

-Archivar oficios expedidos y recibidos.

- Archivar listas de asistencia de talleres, platicas entre otras actividades.

-Apoyo en la realizacidén de dinamicas y manualidades.

3.2.5 Definiciones
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-Adulto mayor: Persona mayor de 60 afios.

-Actividades didacticas: elementos esenciales en el proceso de ensefianza y aprendizaje.
- CAM: Coordinacién adulto mayor.

-Desarrollo Integral: Servicios que cubren los aspectos fisico, psicolégico y social.
-DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
-Eventos Culturales: Acontecimientos de expresion artistica e intelectual.

-Eventos Deportivos: Acontecimientos donde se practican disciplinas de ejercicios fisicos.
-Eventos Recreativos: Acontecimientos de actividades de entretenimiento y distraccion.
-INAPAM: Instituto Nacional para Personas Adultas Mayores.

-SMDIFC: Sistema Municipal del Desarrollo Integral de la Familia DE Coyotepec.

-POA: Programa operativo anual.

3.2.6 Insumos

Asistencia de adulto mayor a las actividades de Casa de dia del SMDIF de Coyotepec
3.2.7 Resultados

Integracién y participacion social de los adultos mayores del municipio.

3.2.8 Politicas

-Los servicios que se brindan son gratuitos.

-Respetar el horario establecido en la casa de dia para las diversas actividades dentro de
casa de dia de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas.

- Las actividades didacticas o asistencia a lugares fuera de la casa de dia son de lunes a
viernes el horario dependen de las instancias o eventos a los que se asista.

-Respetar horarios en que se imparten los cursos.

-Respetar a los instructores y profesionales que brindan atencion.

-Respetar a sus comparieros de clase.

-Hacer buen uso y cuidar las instalaciones de los salones de canto, baile y en general los
espacios de casa de dia
-Participaciéon en actividades y eventos realizados en municipio.

3.2.9 Desarrollo

NO. |PUESTO Y AREA: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
1 Adulto Mayor Asiste de forma voluntaria a las actividades de
los grupos de adultosmayores a

las instalaciones de casa de dia.
2 Coordinadora de Atencion |Planea e informa sobre lo horarios establecidos

Adultos de las actividades, asi como de eventos y
Mayores/SMDIFC lactividades didacticas a realizar.
o, i
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3 Instructor de Imparte clases a los adultos mayores en los
CAM/SMDIFC horarios sefialados, que pueden ser culturales,
recreativas y deportivas.
Pase de lista de asistencia. Misma que se
entrega a la titular del area.

4 Abogado, medico, Imparten asesorias juridicas y/o psicolégicas y

psicélogo, trabajo social |atenciones médicas.

del SMDIFC Llenado de formato en su caso o lista de
atencion.
Misma que se entrega a la titular del area.

S Coordinadora de Atencién [Coordina y supervisa las actividades que se
Adultos realizan en la Casa de Dia, asi como al personal
ayores/SMDIFC adscrito al area y asi mismo, a los adultos

mayores que asisten diariamente

6 Coordinadora de Atencion [Elabora reporte mensual de matricula de

a Adultos asistencia de adultos mayores para DIFEM.
ayores/SMDIFC Reporte trimestral del POA de actividades
]M realizadas a la unidad de UIPPE del SMDIF.

3.2.10 Diagramacion

ADULTO MAYOR COORDINADORA DE INSTRUCTOR PROFESIONAL
ATENCION A ADULTOS
MAYORES
Inicio
1
..~ . 4
Asiste de forma # 2
voluntaria a las # " .
activid de los - (,Qu:en Profesional
Planea e informa sobre lo horarios atiende? o o
qrupos de adultos
m | establecidos de las actividades,
I ayores a las .
asi como de eventos y actividades = Imparten
| instalaciones de casa de didact \izar |
dia. T i L SO 3 Instructor | a@sesorias i
| juridicas yio |
! psicoldgicas y
Imparte clases a los|| atenciones
adultos mayores en| medicas
los horarios |
sefialados. .. que || Ulenado de
pueden ser|| formato en su
cuiturales, || caso o lista de
recreativas y|| atencion.
deportivas. i !

Coordina y supervisa las i
actividades que se realizan en ia f

adscrito al area v asi mismo, a lo!

Casa de Dia, asi como al personal “

adultos mayores que asisten

' 5
Elabora reporte mensual de
matricula de asistencia de

Pase de lista de

asistencia. Misma

queseentregaala |
|| titular del area

5

diariamente

aduitos mayores para DIFEM.
Fin
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3.2.11 Medicion

Numero de actividades solicitadas

X100%
Numero de actividades brindadas

3.2.13 Formatos e instructivos
COY-SMDIF-DG-AM-01 LISTAS DE ASISTENCIA PLATICAS
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FECMAJ02% LUGAR: CASA D DA DT ADULTC MAYOR COYOTEREC
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Instructivo de llenado
1.- Insertar el nombre del tema de la platica.

2.- Colocar la fecha de la imparticiéon de la platica.

3.- Colocar el nombre de la persona adulta mayor que toma la platica.

4 - Colocar el barrio donde vive actualmente el adulto mayor.
5.- Realizar firma del adulto mayor.

COY-SMDIF-DG-AM-02 LISTAS DE ASISTENCIA ACTIVIDADES

e ]

ACTIVIDAD:
E FIOMA 0% LUGAR CASA DE DA DL ADULTC MAYOR COYOTEPIC

O NOMBAL FIRMA
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Instructivo de llenado

1.-Insertar el nombre del tema de la platica.

2.- Colocar la fecha de la imparticion de la platica.

3.- Colocar el nombre de la persona adulta mayor que toma la platica.
4 - Colocar el barrio donde vive actualmente el adulto mayor.

5.- Realizar firma del adulto mayor.

COY-SMDIF-DG-AM-03 LISTAS DE ASISTENCIA ATENCION MEDICA Y
PSICOLOGICA

TALLERES E]

E' A 2025 LUGAR: CASA DI D'A OL ADULTO MAYOR COYOTIPEC

ACTIVIDAD:

NO WOMBRL FIRMA

Instructivo de llenado
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1.- Insertar el nombre del tema de la platica.

2 - Colocar la fecha de la imparticién de la platica.

3 - Colocar el nombre de la persona aduita mayor que toma la platica.
4.-Colocar el barrio donde vive actualmente el adulto mayor.

5.- Realizar firma del adulto mayor.

3.3 Participacion del grupo multidisciplinario de atencién adulto mayor del

municipio de Coyotepec.

3.3.1 Objetivo

Mejorar la calidad de vida del Adulto Mayor ante la problematica que presente como
situacién de abandono y/o de violencia; mediante las atenciones y seguimiento de casos
vulnerables por parte del grupo multidisciplinario, como son: asesorias juridicas,
psicolégicas y atencién medica proporcionadas en “Casa de Dia del Adulto Mayor”.

3.3.2 Alcance

Titular de coordinacion, adultos mayores, abogado, médico, psicologa(o) y titular de trabajo
social.

3.3.3 Referencias

Ley de los derechos de las personas adultas mayores. DOF 10 de mayo 2022.

Ley de asistencia social DOF 06 de enero 2023.

Ley del adulto mayor del Estado de México publicada en el periodico oficial “Gaceta del
Gobierno” reforma POGG 22 de junio de 2023.

Ley que crea los organismos publicos descentralizados de asistencia social, de caracter
municipal, denominados, “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.
Ley de asistencia social del Estado de México y municipios, Ultima reforma POGG 14 de
abril de 2023.

Ley de Proteccion de datos personales en posesién de sujetos obligados del Estados de
México Ley de Proteccion, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017.
Manual de organizacién del sistema municipal para el desarrollo integral de la familia de
Coyotepec 2023.

Reglamento organico del sistema municipal para el desarrollo integral de la familia de
Coyotepec.

3.3.4 Responsabilidades
Coordinadora de Atencion a Adultos Mayores:

-Recibe reporte del adulto mayor en situacion de vulnerabilidad, recolecta datos generales
del mismo, asi como, de las redes de apoyo existentes.
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- Evalta la situacién para iniciar la atencidén del caso; solicitando la intervencion de las
distintas areas del grupo multidisciplinario, como son: area médica, area psicoldgica, area
juridica y area de trabajo social.

-Lleva a cabo el seguimiento del caso hasta que el adulto mayor se encuentre fuera de
riesgo; sea el caso de la firma de acuerdo con los familiares de este, y/o en caso de ser
persona sin redes de apoyo, lleva a cabo la gestion para la integracion del adulto mayor a
un asilo para mejorar su calidad de vida.

Personal auxiliar:

-Informa a la persona que realizé6 el reporte, respecto del proceso que se tiene que realizar.
-Apoyo en la conformacion de expediente con la informacién que se vaya generando del
adulto mayor a través de las areas que conforman el grupo multidisciplinario.

Grupo multidisciplinario (médico, psicologa, trabajadora social): se encarga de llevar a cabo
desde su area el reporte correspondiente.

-Titular de trabajo social: realizar visita domiciliaria, busca de redes familiares, entrega de
invitaciones en el domicilio de los hijos de adultos mayores en caso de que se lleve a cabo
algun acuerdo entre ellos para el cuidado del adulto mayor, reporte de visitas realizadas.
-Médico: se encarga de la revision fisica del adulto mayor para descartar signos de violencia,
asi como diagnosticar el estado de salud para contemplar que enfermedades tiene.
-Psicéloga: genera asesoria psicologica al adulto mayor le brinda seguimiento al

paciente dependiendo del diagnéstico. Canaliza a psiquiatria en casos necesarios.
-Abogado: realiza asesorias juridicas a los adultos mayores, asi como a sus familiares, se
actia como intermediario entre las redes de apoyo sean hijos o quien esté a cargo, genera
acuerdos entre los hijos para el cuidado y el bienestar del adulto mayor dentro de su familia.

3.3.5 Definiciones

-Adulto mayor: Persona mayor de 60 afios.

-Asilo: Lugar privilegiado de refugio para los perseguidos. Establecimiento benéfico donde
se aloja provisionalmente a personas necesitadas en este caso adultos mayores.
-Asistencia social: Conjunto de personas que estan presentes en un acto.

-CAM: Coordinacién de adulto mayor.

-DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

-INAPAM: Instituto Nacional para Personas Adultas Mayores.

-SMDIFC: Sistema Municipal del Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec.
-Vulnerable: Que puede ser herido o recibir lesién, fisica o moralmente o sufrir abandono.

3.3.6 Insumos

Adulto mayor en situacion de calle, o sufriendo violencia y abandono

3.3.7 Resultados

Integracién del adulto extraviado a su hogar o con alguna red familiar, en caso de no tener

estas ultimas el adulto sera ingresado a un asilo para salvaguardar la integridad.
Defensa y proteccion de los derechos del adulto mayor.

,,/ p ——af—
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3.3.8 Politicas

-Los servicios que se brindan son gratuitos.

-Horario de atencioén en la casa de dia es de 9:00 a 18:00 horas.
-Respetar los tiempos durante el proceso.

-Hacer buen uso y cuidar las instalaciones en cuanto se encuentren en el area juridica,
consultorio y oficinas de la casa de dia de adulto mayor.

-La trabajadora social realizara la entrevista con una duracién de 20 minutos.

La atencién medica durara en su caso 30 min dependiendo el proceso que se realice en su
caso y las necesidades del adulto mayor.

La asesoria juridica durara 30 min dependiendo el caso.

-La asesoria psicolégica durara 45 min.

La informacién brindada sera reservada por cada uno de los profesionales.

3.3.9 Desarrolio

INO. |PUESTO Y AREA: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

1 Adulto Mayor Asiste de manera voluntaria a realizar el reporte del adulto
en estado de abandono, extravid, situacion de violencia. O
en su caso algin ciudadano hace el
reporte.

2 Coordinadora de Atenciéna [Brinda atencion a los adultos mayores, o usuarios respecto

Adultos Mayores/SMDIFC

al procedimiento que se debe iniciar dependiendo siesun
caso de abandono de incapaz, extravid u violencia familiar
o lesiones. En su caso las areas que van a intervenir.
Canaliza con cada una de las areas del grupo
multidisciplinario.

grupo
multidisciplinario/SMDIF

C

3 Coordinadora de Atenciéna [Creacidon de expediente en el que se ingresan diagndsticos,
Adultos Mayores/SMDIFC  copia de identificacion si él adulto la trae y proceso del
mismo que se registraran por medio de un nimero
consecutivo.
4 Meédico del grupo
multidisciplinario/SMDIF C  [Realiza la valoracién médica del adulto mayor. Entregan
reporte.
5 Psicéloga del
grupo Realiza una atencion psicolégica. Realizan
multidisciplinario/SMDIF C y entregan reporte.
6 Abogado del Realiza una asesoria juridica. Realizan y entregan reporte.

p)
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Comumtane

Titular de Trabajo social del
Grupo
Multidisciplinario/SMDIF C

En caso de extravié u abandono realiza entrevista y realiza
blsqueda de redes de apoyo, asi como la verificacion fisica
del domicilio probable del adulto mayor vulnerado en caso

de existir

En caso de ser reporte de violencia realiza visita
domiciliaria para verificar que el reporte sea veridico.
Recaba informacion y entrega informacion.

En caso de necesitar asilo busca espacio en alguno.
Ejecuta actuaciones del proceso y las acciones del grupo
multidisciplinario que se llevaran a cabo con la informacién
recabada a través del drea juridica, psicoldgica, médicay
de trabajo social, al existir vulneracién de derechos de
adultos mayores.

En caso de integrar al adulto mayor a un asilo, casa de
beneficencia publica o asociacion civil, se dara vista al
grupo multidisciplinario a efecto de realizar

Coordinadora de Atencién
a Adultos Mayores/SMDIFC

3.3.10 Diagramacion

I MEDICODE | TITULAR DE
ATENCION A ADULTOS GRUPO GA DE DE GRUPO | TRABAJO SOCIAL
MAYORE S/SMDIFC MULTIDISCIPLI | GRUPO  MULTIDISCI DE GRUPO
NARIO/SMDIFC | MULTIDIS = PLINARIO/ | MULTIDISCIPLINA
CIPLINARI = SMDIFC RIO/SMDIFC
O//SMDIF
C 5
75 ) mpe 7
, NLIOL 2
Asiste de manera - 2) Realiza | I p— 1 *
voluntana arealizar = — | j Realiza {
el reporte del adulto ) \ delacuto || yng - extravid u ;
?bmdom?xtm o 0 i mm‘l juridica entrevista y |
3 informacion a los adultos mayores. fondfnd a |
situacion | 0 usuarios e @ Realzany realza |
violencia Oensu | procedimiento que se debe inic = Realizan entregan de redes de {
caso algin | dependiendo si es un caso de y reporte. apoyo, asi como |
cludadano hace el | abandono, extravi6 u violencia entregan || laverificacion |
reporte. | Canaliza con cada una de las areas reporte. fisica det
del grupo multidis domiciio
- -~ probable del
~ adulto mayor
3 vuinerado en
- caso de existir
Creacidn de expedients en el que | - |
se ingresan diagnosticos, copia de| videndamaliza |
identificacion si &l adulto latrae y | vista domicliaria |
proceso del mismo que se ’ para verificar |
registraran por medio de un que el reporte
S 83 veridico. |
Recaba |
y sny |
entrega |
8 informacion. |
. Encasods |
~Ejecuta actuaciones del proceso y | necesitar as| |
‘ busca espacio |
las acciones del grupo |
dtidisciplinario que se i 5 en alguno
cabo con la informacion recabada
a ftavés del drea juridica,
iC meédica y de trabajo i
social, al exstir ion de |
derechos de adultos mayores |
En caso de integrar al adulto |
mayor a un asiio, casa de I
pliblica o asodadon
civil, se dard vista al grupo
| multidisciplinario a efecto de
realizar los
correspondientes para su iNgreso.
quedando sistema municipal DIF
como
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3.3.11 Medicion
Numero de casos presentados

X100%
Numero de casos atendidos

3.3.12 Formatos e instructivos

COY-SMDIF-DG-AM-01 FORMATO DE ASESORIA JURIDICA

e

iy | | CUYV EFEL

i®

FORMATO DE ASESORIA JURIDICA
AREA DE ATENCION DE ADULTO MAYOR

FECHA: EI Fouo-P_—‘

—le ]
EDAD: E] ESTADO CIVIL: El
DIRECCION:

7
CALLE E COLOMIA: -
MUNICIPIO: B NUMERO TELEFONICO:

NOMBRE Y TELEFONO DE UN FAMILIAR:

E ASUNTO:
1

=]

FIRMA DEL USUARIO NOMBRE Y FIRMA DEL AREA NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
JURIDICA DE ADULTO MAYOR DEL AREA DE ADULTO MAYOR
FORMATO DE ASESORIA
PSICOLOGICA

FORMATO DE ASESORIA PSICOLOGICA
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Instructivo de llenado

1-. Insertar la fecha de la asesoria juridica en que se recibio.
2.- Colocar numero de folio correspondiente.

3.-Colocar el nombre de la persona aduita mayor que toma la asesoria juridica.

4 - Indicar la edad del adulto mayor.

5.- Colocar el estado civil del adulto mayor.

6.- Colocar el nombre de la calle

7.- Insertar el nombre de la colonia donde se ubica el domicilio
8.- Ingresar el municipio en el que se encuentra el domicilio.
9.- Ingresar numero telefénico del adulto mayor.

10.- Ingresar el nombre y el nimero telefénico de un familiar.
11.- Redactar resumidamente la asesoria juridica.

12.- Insertar firma del usuario en este caso del aduito mayor.
13.- Colocar firma del area juridica.

14.- Ingresar firma de la coordinacion de adulto mayor.

COY-SMDIF-DG-AM-02 FORMATO DE ASESORIA PSICOLOGICA

FORMATO DE ASESORIA PSICOLOGICA
AREA DE ATENCION DE ADULTO MAYOR

o . FECHA: --1 FOLIO:
NOMBRE [Zl E‘
EDAD: ESTADO CIVIL: B
DIRECCION:
7
CALLE: E coLOMIA:
MUNICIPIO: “ NUMERO TELEFONICO:
NOMBRE ¥ TELEFONO DE UN FAMILIAR:
e E
FIRMA DEL USUARIO NOMBRE Y FIRMA DEL AREA NOMBRE ¥ FIRMA DEL TITULAR
JURIDICA DE ADULTO MAYOR DELAREA DE ADULTO MAYOR
FORMATO DE ASESORIA
PSICOLOGICA

FORMATO DE ASESORIA PSICOLOGICA
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Instructivo de llenado

1.-Insertar la fecha de la asesoria juridica en que se recibié.
2.- Colocar numero de folio correspondiente.

3.- Colocar el nombre de la persona aduita mayor que toma la asesoria juridica.
4 - Indicar la edad del adulto mayor.

5.- Colocar el estado civil del adulto mayor.

6.- Colocar el nombre de la calle

7.- Insertar el nombre de la colonia donde se ubica el domicilio
8.- Ingresar el municipio en el que se encuentra el domicilio.
9.- Ingresar numero telefénico del adulto mayor.

10.- Ingresar el nombre y el niumero telefénico de un familiar.
11.- Redactar resumidamente la asesoria juridica.

12.- Insertar firma del usuario en este caso del adulto mayor.
13.- Colocar firma del area juridica.

14.- Ingresar firma de la coordinacion de adulto mayor.

COY-SMDIF-DG-AM-03 FORMATO DETERMINACION DE CASO VULNERABLE

Formato
Detsrminacion da case vuinerabia por parte def grupo

Multid sciolrario e adulto mayer.

B NUmero de sxpadiente: SMDIF/AM/EX?,
NOMBRE DEL ADULTD MAYOR:

EDAD Direccion:

[+ ]
e
vulnzrablidzd: Extravic [ ) Violenciz familiar{ | Abandono de incapsz( |

Otre: [} mencionar:

Atandin madica Trabajacor social
(]
Nomore y firma Nomgre y firms
Area urid s Arsz psitoogica
Nombre y firma Nombre y firms
Ceorsinaders d2 stenddn acuite mayor
del sisterms muricipal de! O'F de Coyoteper.

e e A e L S A S T T A A e N SN RS T A T
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Instructivo de llenado

1.-Insertar numero de expediente.

2.- Colocar el nombre del adulto mayor.

3.-Indicar la edad del adulto mayor.

4 - Registrar direccién completa.

5.- Indicar con una x el tipo de vulnerabilidad.

6.- Ingresar firma de area médica.

7.- Ingresar firma de trabajo social.

8.-Ingresar firma de area juridica.

9- Ingresar firma de area psicologica.

10- Ingresar firmar de la coordinacion de atencion adulto mayor.

4. Simbologia

Simbolo Significado

1 O NUmero de actividad

Cuadro de extracto de actividad

Interrogante
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5. Registro de ediciones

FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION
Abril 2024 Se elabora manual de procedimiento de la coordinacién de

atencion adultos mayores del SMDIFC

Octubre 2025 Actualizacién del Manual de Procedimientos de la Coordinacién
de Atencién a Adultos Mayores.

6. Distribucion

El presente manual se encuentra bajo resguardo de esta Coordinacion de Atencion a
Adultos Mayores SMDIF Coyotepec.

El manual de procedimientos se distribuye en 5 originales.

Presidencia del SMDIF de Coyotepec.

Direccion general del SMDIF de Coyotepec.

Organo Interno de Control

Coordinadora de Atencién a Adultos Mayores SMDIF Coyotepec.
Coordinacién General de Mejora Regulatoria.
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7. Validacion

Ing éllez Garcia. Doctor Santos Olvera Camargo.

esidenté Honorifico Director General Del Sistema
Del Sistema Municipal para el Municipal para el Desarrollo Integral
Desarrolio Integral De la Familia de Coyotepec, Estado
De la Familia de Coyotepec, Estado de México
de México
Vo. Bo. Vo. Bo.

7

Licenciada D;ana Maria
Coordinadora de Atencion Adulto Mayo

icipal para el
Desarrollo Integral de la Fa® 3

Aprobado mediante la Décima Tercera Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec, Estado de

México, de fecha veinticuatro de octubre de dos mil veinticinco, durante el desarrollo
del punto nimero tres del orden del dia.
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