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El Manual de Politicas y Procedimientos de Estancias para el Adulto Mayor, el cual corresponde aplicar
a la Direccién para el Desarrollo Integral de la Familia adscrita-g la Secretaria de Desarrollo Social y

Calidad de Vida, queda formalizado con las firmas de autorizacién de los siguientes funcionarios
publicos:

Licenciado-Jopathan Daniel Martinez de la Rosa
Consejerg"General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria del Republicano Ayuntamiento de San

' Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn

Licenci az Moreno Montemayor
Encargada Despacho de la Secretaria de Desarrollo
Social y Calidad de Vida de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn
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Mediante las firmas de las y los servidores publicos que aparecen en los recuadros, se da el crédito a los
participantes en la elaboracién y/o actualizacién, revision, verificacion y validacién, del presente Manual.

NOMEBRE Y CARGO FIRMA
Ingeniera Monserrat Quiroga Funes /)
Elaboré: Coordinadora Adulto Mayor adscrita a la ' 'WQ
Direccién para el Desarrollo Integral de la /
Familia

Contadora Publica Sonia Edna Martinez

o v Che (7
Revisé: ardenas /4; () J

Jefa de Normatividad de la Direccién de RO ( / :
Normatividad, Evaluacién y Capacitacién -

Licenciada Claudette Trevifio Marquez
Titular de la Direccion para el Desarrollo
Integral de la Familia

Verifico:

Francisco Javier Castillo Santana
Valido: Encargado del Despacho de la Direccion
. de Normatividad, Evaluacién y
Capacitacion
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II. INTRODUCCION

La presente actualizacion del Manual de Politicas y Procedimientos de Estancias para el Adulto Mayor, tiene
como unico alcance la adecuacion de las denominaciones de las dependencias, unidades administrativas y

cargos, derivada de los cambios aprobados en la estructura organica vigente de la Administracién Plblica
Municipal.

En virtud de lo anterior, se hace constar que no se modifican ni actualizan en esta version los contenidos de
caracter juridico, normativo, procedimental u operativo, los cuales contintan vigentes en tanto no sean objeto de
una revision integral posterior.

Esto tiene por finalidad mantener la congruencia administrativa del documento con la estructura institucional

actual, sin que ello implique innovacién, derogacién o modificacién alguna a los procesos, politicas o lineamientos
establecidos.

De acuerdo a la encuesta intercensal, San Pedro Garza Garcia cuenta con un total de 19,972 personas adultas
mayores. Recientes estudios internos del Municipio identifican 4,679 personas adultas mayores sujetas a
acciones de asistencia social de acuerdo a su situacién de vulnerabilidad por sus condiciones de salud, situacién

alimenticia, econémica, vivienda. Aunado a esto se identifican personas adultas mayores que viven solas, algunas
de ellas con redes de apoyos no fortalecidas.

En el reconocimiento a esta poblacién como personas sujetas de derecho, en atencién a éstas necesidades y en
base a los lineamientos estatales como el Programa Estatal Gerontolégico 2019-2025, asi como en respuesta del
Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, el cual busca priorizar atencién a grupos vulnerables de adultos
mayores, mejorar la calidad de vida de la ciudadania, al incrementar la cobertura de servicios a personas en
situacion de vulnerabilidad a través de la Direccién para el Desarrollo Integral de la Familia, asi como facilitar el
acceso a los servicios que se ofrecen se cuenta con las estancias o centros de dia para el adulto mayor. En
estos espacios se ofrecen a las personas adultas mayores oportunidades de inclusién, socializacion,
capacitacion, desenvolvimiento y desarrollo personal mediante actividades formativas y recreativas, tales como

talleres, cursos, pléticas y paseos, asi como servicios de atencién a la salud, buscando contribuir al bienestar de
nuestros mayores.

El presente instrumento normativo debera mantenerse actualizado, por lo que sera revisado y modificado por lo
menos una vez al afo, a fin de mantener su vigencia, la cual garantice la confiabilidad del mismo.

www.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-MPP-03-V2
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La Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledén en uso de las
atribuciones conferidas en el articulo 32, inciso b), fraccién XVII del Reglamento Orgénico de la Administracion
Pablica Municipal, elaboré en coordinacién con la Direccion para Desarrollo Integral de la Familia el presente
Manual de Politicas y Procedimientos de Estancias para el Adulto Mayor.

El lenguaje empleado en el presente Manual no tiene por objeto establecer distinciones entre mujeres y hombres.
Por ello, cualquier referencia a un género se entendera aplicable a ambos sexos. Asimismo, se procurara
privilegiar el uso de un lenguaje inclusivo que refleje la igualdad entre personas, sin distincién de género.

lll. OBJETIVO DEL MANUAL

En este manual podran encontrar los lineamientos bajo los cuales se llevaran a cabo todas y cada una de las
acciones realizadas con el fin de brindar atencién integral a las personas adultas mayores que asisten a las
estancias o centros de dia, a fin de promover el envejecimiento activo y saludable, a través de disefio e
implementacion diversos medios didacticos, en coordinacién con instancias de los tres niveles de gobierno, la
academia, la participacion ciudadana y las organizaciones no gubernamentales.

Se establecen de forma clara y transparente las atribuciones. asi como las responsabilidades de cada una de las
areas que participan en el disefio Y ejecucion, ademas de los requisitos indispensables que deben de cumplir las
personas adultas mayores, para que les sea otorgado este tipo de servicio.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

@ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

@ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

.Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores;

@ Ley General de Proteccion de Datos Personal en Posesion de los Sujetos Obligados;
® Ley General de Responsabilidades Administrativas;

@ Ley General de Mejora Regulatoria;

@ Ley General de Desarrollo Social

® Ley de Asistencia Social:

www.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-MPP-03-V2
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@ ey General de Archivos:

@ Ley General de Salud:

@ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn;

@ Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn;

@® Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Nuevo Leén;
@ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn;

.Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado ¥y Municipios de Nuevo Ledn;
@ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn;

@ L ey Estatal de Salud:

@ Ley Sobre el Sistema de Asistencia Social del Estado de Nuevo Ledn;

@ Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Nuevo Leén;

@ Ley de Instituciones Asistenciales Publicas y Privadas para las Personas Adultas Mayores en el Estado de
Nuevo Ledn;

® Ley de Desarrollo Social para el Estado de Nuevo Ledn;
@®Leyparala Mejora Regulatoria y Simplificaciéon Administrativa del Estado de Nuevo Ledn;

@ Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn;

.Reg!amento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leon;

@ Reglamento para las Personas con Discapacidad en el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

.Reg!amento para el Cuidado y Respeto del Adulto Mayor del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Leon;

& Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

® Reglamento de Mejora Regulatoria y Simplificacién Administrativa de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
® Reglamento de Entrega - Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

www.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-MPP-03-V2
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@ Reglamento de Planeacién e Informacién Estratégica del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
@® Reglamento del Archivo Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;
® Cdédigo de Etica para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn; y

@ Tabla de Cuotas y Tarifas Aplicables al Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn gue anualmente

V.

aprueba el Republicano Ayuntamiento, la cual es publicada en el Periédico Oficial del Estado de Nuevo Leon.

ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Las politicas, anexos y demas informacion contenida en el presente Manual son aplicables a las y los servidores
publicos municipales involucrados en el desarrollo de las actividades aqui descritas, asi como las personas
adultas mayores que cumplan con los requisitos para solicitar el beneficio de estancias para el adulto mayor.

VL.

Vi

DEFINICIONES

A.B.P: Asociacién de Beneficencia Privadg;

ONG: Organizacién no gubernamental:

DIF: Desarrollo Integral de la Familia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leédn;

Direccion: Direccién para el Desarrollo Integral de la Familia;

Municipio: Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

Casa Club: Casa Club “Nuestros Mayores™:

Centro Intergeneracional: Centro Intergeneracional Marco Heriberto Orozco Ruiz Velazco; y
Espacios: Centro Intergeneracional y Casa Club.

. POLITICAS ESPECIFICAS:

ESTANCIAS O CENTROS DE DiA PARA EL ADULTO MAYOR

www.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-MPP-03-V2
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Corresponde al Sistema DIF Nuevo Leén, proporcionar servicios de asistencia social y atencion integral a las

personas adultas mayores que refiere la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado
de Nuevo Ledn.

Es parte de las funciones del Direccién para el Desarrollo Integral de la Familia de San Pedro Garza Garcia,
realizar acciones de apoyo educativo, tanto preventivo como informativo, para la integracién social, de
superacion personal y de capacitacion para el trabajo, en beneficio de personas sujetas de la asistencia social
que tiendan a mejorar la calidad de vida de los mismos.

El Municipio a través de la Direccién para el Desarrollo Integral de la Familia y areas sociales promoveran el
incremento de cobertura de servicios a personas adultas mayores, en especial a aquellas sujetas a de la
asistencia social por su situacién de vulnerabilidad.

El servicio de estancias o centros de dia para el adulto mayor, el Centro Intergeneracional Marco Heriberto
Orozco Ruiz Velazco y Casa Club “Nuestros Mayores”, son espacios destinados a las personas adultas
mayores que buscan mejorar la calidad de vida de la ciudadania, estos espacios, se regiran bajo los

Lineamientos Internos para los Centros de Dia del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén. Anexo
DIF-CAM-MPP-03-FORM-03-V/2.

Estos espacios ofrecen a las personas adultas mayores oportunidades de inclusién, socializacion,
capacitacion, desenvolvimiento y desarrolio personal mediante actividades formativas y recreativas, tales

como talleres, cursos, platicas y paseos, asi como servicios de atencién a la salud, a fin de contribuir al
bienestar de nuestros mayores.

Son candidatos a recibir este servicio personas mayores de 60 afios habitantes de San Pedro.
Preferentemente aquellos que se encuentran en situacion de vulnerabilidad.

SERVICIOS QUE SE OFRECEN EN LAS ESTANCIAS O CENTROS DE DiA

Los servicios que se ofrecen en las estancias o centros de dia para el adulto mayor que brinda el Municipio
a través del DIF son los siguientes:

e Aprendizaje para la vida, formacién para las personas adultas mayores a través de actividades formativas,
talleres, cursos y platicas que promuevan el envejecimiento activo y saludable;

w_ . =
o
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® Actividades recreativas y culturales como paseos y celebraciones conmemorativas para las personas adultas
mayores;

e Atencion fisica y psicologica;

e Alimentacién consistente en desayuno y comida; y

e Transporte, para el traslado del hogar de la persona adulta mayor a la Casa Club y de regreso a su hogar
(sOlo aplica para la Casa Club).

POLITICAS DE PREINSCRIPCION A LA ESTANCIA DE DiA

8. La persona encargada del departamento del area de adulto mayor del Centro Intergeneracional o Casa Club, o
la persona que se designe (preferentemente Trabajadora Social) informara a toda persona interesada sobre los
servicios que ofrece las estancias o centros de dia, requisitos, cuotas y beneficios del servicio.

9. La persona encargada del departamento del area de adulto mayor del Centro Intergeneracional o Casa Club, o
la persona que se designe (preferentemente Trabajadora Social) debera asegurarse que se respeten los lugares
en la lista de espera.

10. La persona encargada del departamento del area de adulto mayor del Centro Intergeneracional o Casa Club, o
la persona que se designe (preferentemente Trabajadora Social) se aseguraré de citar a la persona adulta

mayor interesada, procurara que esta acuda en una sola visita a las entrevistas de trabajo social, psicologia y
area médica.

POLITICAS DE INSCRIPCION

11. La persona encargada del departamento del area de adulto mayor del Centro Intergeneracional o Casa Club, o
la persona que se designe (preferentemente Trabajadora Social), se asegura de citar a la persona adulta mayor
0 a su familiar responsable para que acuda en una sola visita a realizar Ia inscripcion.

12. La persona adulta mayor o familiar responsable tiene la obligacion de entregar la papeleria que se requiera
para su inscripcion.

13. La persona encargada del departamento del 4rea de adulto mayor del Centro Intergeneracional o Casa Club, o
la persona que se designe (preferentemente Trabajadora Social), previo a la inscripcion, debera revisar y
condensar los estudios y evaluaciones realizados, enfocandose en algun problema detectado. En cuyo caso

www.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-MPP-03-V2




14.

15.

16.

17.

18.

) Codificacié
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD | g maacion

) DE VIDA Versiéon: 02
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA _
FAMILIA (DIF) Emisién: 15 de enero de 2021

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE Actualizacion: 08 octubre 2025
ESTANCIAS PARA EL ADULTO MAYOR

Pagina: 13 de 92

debera notificarlo a la persona adulta mayor o al familiar responsable, debera establecer un compromiso o
acuerdo por escrito para la correccién del problema y dar seguimiento hasta su cumplimiento en la fecha
acordada, que debera ser previo al ingreso.

Al cumplimiento del compromiso o acuerdo pactado, se procedera la inscripcidn, de lo contrario, se notificara
via telefénica o presencial a la persona adulto mayor o familiar responsable que la persona no es candidata al
servicio, y se documentara en lista de espera o interesados.

La persona encargada del departamento del area de adulto mayor del Centro Intergeneracional o Casa Club, o
la persona que se designe (preferentemente Trabajadora Social), debera entregar a la persona adulta mayor o
al familiar responsable, para su aprobacién los siguientes registros:

@ Ficha de preinscripcion;

@ Ficha de inscripcion:

@ Aceptacion de cuota mensual;

® Carta compromiso de asistencia a eventos o reuniones de hijos o familiares responsables;
@ Autorizacion de simulacros y evaluaciones; y

@ Recomendaciones, lineamientos y aceptacion de lineamientos.

Sera responsabilidad de la persona encargada del departamento del area de adulto mayor del Centro
Intergeneracional o Casa Club, o la persona que se designe (preferentemente Trabajadora Social) hacer entrega
a la persona adulta mayor o al familiar responsable, la lista del material requerido en la sala de manualidades, el
cual debera entregarlo preferentemente el primer dia del ingreso.

Toda documentacién que conste en el expediente de Ia persona adulta mayor, debera ser resguardada por el
Coordinador, Encargado de Departamento del 4rea de Adulto Mayor del Centro Intergeneracional o Casa Club.

Las y los funcionarios que sean responsables y encargados de los datos personales que se recaben en funcién
del servicio que se ofrece a las personas adultas mayores en las Estancias o Centros de dia, deberan asegurarse
de que los mismos solo sean utilizados para la finalidad para lo cual son recabados y establecer el aviso de

privacidad en lugar visible, donde se realice el tramite en forma presencial. Anexo DIF-CAM-MPP-03-FORM-20-
V2.
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PAGO DE CUOTA MENSUAL

19. La persona encargada del Departamento del drea de Adulto Mayor del Centro Intergeneracional o Casa Club, o
la persona que se designe (preferentemente Trabajadora Social) debera elaborar mensualmente oficio con las
altas, bajas o modificaciones en la base de datos de las personas adultas mayores, el cual debera coincidir con
el listado de sujetos de pago de cuotas del mes. Anexo DIF-CAM-MPP-03-FORM-15-V2)

20. El oficio mencionado en el punto anterior debera ser enviado a la Coordinacion del Adulto Mayor, con copia al
Auxiliar Administrativo asignado al seguimiento de este proceso, de ingresar los datos de las personas adultas
mayores correspondientes a nuevo ingreso, para que sea dado de alta de usuario en el Sistema de Registro del
DIF. Anexo DIF-CAM-MPP-03-FORM-05-V2.

21. Lapersona Auxiliar Administrativa o persona encargada de la Coordinacién del Adulto Mayor, debera asegurarse
que sea dado de alta el nuevo usuario en el Sistema de Registro del DIF, debera generar el numero de matricula
correspondiente. Anexo DIF-CAM-MPP-03-FORM-05-V2.

22. Es responsabilidad de la persona Auxiliar Administrativa o persona encargada de la Coordinacion del Adulto
Mayor personal que una vez dado de alta el nuevo usuario en el Sistema de Registro del DIF, le envie a la
persona titular de la Coordinacién del Adulto Mayor y/o persona encargada de Departamento del area de Adulto
Mayor del Centro Intergeneracional o Casa Club, copia del oficio de alta con el nimero de matricula, a fin de que

lleve el control correspondiente de las altas de las personas adultas mayores, hecho lo anterior, podré continuar
con el proceso de ingreso.

23. La asignacion de la cuota se determinara de acuerdo al resultado del estudio socioeconémico de la familia y
conforme a lo establecido en la tabla de cuotas y tarifas que cada afio es aprobada por el Republicano
Ayuntamiento y publicada en el Periddico Oficial del Estado.

24. En el caso de la Casa Club el pago de la cuota mencionada en el punto anterior, sera a través de recibos
provisionales solicitados a la Direccién de Ingresos adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

25. La persona encargada del Departamento del area de Adulto Mayor del Centro Intergeneracional o Casa Club, o
la persona que se designe (preferentemente Trabajadora Social), debera entregar a la persona adulta mayor o
al familiar responsable, el recibo de pago generado por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria y/o la orden de
Pago, que tendra los datos del usuario (matricula, nombre, cuota y mes), el cual deberan firmar de recibido
conforme al anexo control de recibos entregados. Anexo DIF-CAM-MPP-03-FORM-16-V2.

www.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-MPP-03-V2
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26.

27.

28.

29,

En el caso de la Casa Club, la Persona Adulta Mayor o su Familiar Responsable pagara personalmente su cuota
en efectivo al encargado de departamento, o la persona que se designe (preferentemente Trabajadora Social) y
se le entregaré su recibo original provisional correspondiente quedandose con 2 copias. Esta politica solo aplica
para la Casa Club, la Persona Titular de la Coordinacién o Encargada de Adultos Mayores, o la persona que se
designe (preferentemente Trabajadora Social) se encargara de recabar los pagos por semana, elaborar el

formato de Ingresos y realizar el depésito semanal en la caja de la Direccién de Ingresos de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria.

La persona encargada del Departamento del area de Adulto Mayor, Trabajadora Social o personal designado del
Centro Intergeneracional informaré a la persona adulta mayor o al familiar responsable, la institucién bancaria
(que tenga el convenio con el Municipio) y/o de la caja de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria

donde debera realizar el pago de su cuota mensual asignada, (esta politica aplica solamente al Centro
Intergeneracional).

En el caso del Centro Intergeneracional, es responsabilidad de la persona adulta mayor o del familiar
responsable, entregar el recibo pagado al encargado de Departamento la persona que se designe (Auxiliar
Administrativo), los recibos se mostraran en original y copia, el original sélo para cotejo y la copia para expediente.

El empleado que haya recibido las constancias del pago de cuotas, debera resguardarlas en el expediente de
recibos mensuales y llenar el listado sujeto de pago de cuotas, en la columna de fecha de pago, debera indicar
el cumplimiento de la cuota del mes correspondientes a los recibos de los adultos mayores recibidos, en el caso
que corresponda al Centro Intergeneracional. Anexo DIF-CAM-MPP-03-FORM-15-V2.

POLITICAS DE ENTRADA

30.

31.

32.

El horario de entrada para la persona adulta mayor al Centro Intergeneracional y Casa Club serad a de 8:00 a
10:00 horas en caso de que el usuario necesite otro horario de entrada, debera avisar y acordarlo previamente
con los encargados de las estancias quien a su vez informara al personal a cargo.

Tratandose de Casa Club, el transporte recoge en su domicilio a las personas adultas mayores que requieren
este servicio, apoyandolos al subir y bajar por la persona empleada que se designe.

La persona adulta mayor debera registrar la hora de entrada diariamente cuando llega a su Centro o estancia de
dia, en la zona de recepcién.

www.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-MPP-03-V2
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

En Casa Club el area de salud (enfermera) o recepcionista, debera registrar su vestimenta y accesorios, ejemplo,

si porta chamarra, gorra, bufanda, etcétera, o indicar el color de la prenda, esto para identificacion de sus
pertenencias.

En el Centro Intergeneracional, la persona adulta mayor que asiste debera tomar una ficha con un ntimero para
turno de espera para la toma de sus signos vitales. La toma de signos vitales se llevara a cabo después de un
tiempo de reposo de minimo 10 minutos.

Las y los técnicos gerontélogos, enfermera seran el personal asignado al filtro de salud para la toma de signos
vitales, tales como presion arterial, frecuencia cardiaca, frecuencia respiratoria, y temperatura, asimismo se
verifica que estén orientados en tiempo y espacio, también se revisa diariamente de manera fisica y visual a los

adultos mayores de posibles enfermedades o lesiones que provoque alguna alteracion de la salud durante su
estadia.

Sera otorgada una credencial a la persona adulta mayor, misma que debera traer consigo en caso de que se le
requiera para ingresar a los espacios.

Cuando el personal del Centro o Estancia de Dia detecte algun problema de conducta o salud en la persona
adulta mayor, lo debera informar al psicélogo o médico, segtin sea el caso, para que tome nota en un reporte de
incidencias médicas, mismo que debera entregar e informar a la Persona Titular de la Coordinacién o Encargado

de Departamento de Adulto Mayor de Centro Intergeneracional o Casa Club. Anexo DIF-CAM-MPP-03-EORM-
13-V2.

Una vez que la persona adulta mayor haya pasado satisfactoriamente el filtro de salud, se le asignaran las
actividades programadas para el dia.

Cuando la persona adulta mayor informe de alguna restriccion de dieta o indicacién especial en cuanto a la
alimentacion y/o medicacion se le solicitara una constancia de su médico de cabecera, para tomar las medidas

dentro de lo posible, con la finalidad de cumplir con la dieta requerida, de la cual se debera llevar un registro para
el expediente correspondiente.

De igual manera, cuando la o el técnico gerontoélogo, enfermera o personal asignado detecte en la persona adulta
mayor alguna situacion especial que le impida realizar alguna de las actividades diarias programadas, debera
hacerlo del conocimiento al personal correspondiente para que sea considerada.

Www.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-MPP-03-V2
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POLITICAS DE SALIDA

41.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

La persona adulta mayor tendra un horario de salida a partir de las 13:00 horas y hasta las 16:00 horas para el
Centro Intergeneracional; y en horario de 13:00 horas y hasta las 15:30 horas para la Casa Club del Adulto Mayor.

La persona adulta mayor con autonomia para trasladarse a su domicilio, puede tomar la decisién de abandonar
el centro a partir del horario establecido, previo aviso al personal responsable, personas técnicas gerontélogas,
trabajadora social, encargada de Departamento o persona titular de la Coordinacion sobre el retiro, para lo cual
se le debera acompafiar a la puerta y se le solicitara que firme horario de salida.

La persona adulta mayor que requiera que acuda su familiar responsable al centro, debera esperar a que llegue
por él en el horario establecido, debera reportarse en el area de recepcion con la o el guardia de seguridad o con
la persona auxiliar administrativa, quienes daran aviso al personal responsable, asimismo, una persona del

equipo debera acompariar a la persona adulta mayor a la puerta y solicitdndole que firme su horario de salida en
la hoja de registro.

La persona adulta mayor que requiera que acuda su familiar responsable al centro debera contar con un registro
de identidad de familiar, que sefiale quiénes son las personas previamente autorizadas por su familiar
responsable, que pueden acudir por la persona adulta mayor.

La persona que acuda a recoger a la persona adulta mayor, debera registrar diariamente |a hora de salida en el
formato registro entrada-salida, y mostrar identificacion oficial a la persona auxiliar administrativa y/o vigilante. El

registro de entrada-salida se encuentra en el drea de recepcion de la estancia de dia. Anexo DIF-CAM-MPP-03-
FORM-09-V2.

En Casa Club, la persona que se designe, debera preparar para su salida a las personas adultas mayores y
revisar que lleven sus pertenencias, que hayan acudido al sanitario, posteriormente les indicara que hagan fila
para abordar el transporte que los trasladara su casa, a excepcion de los que no requieren este servicio.

Tratandose de Casa Club, la persona encargada de Departamento o persona designada, debera acompanar a

las personas adultas mayores a subir y bajar del transporte, con la finalidad de prevenir un accidente y ayudara
a cargar sus pertenencias y facilitar la llegada a su casa.

SALIDA FUERA DE HORARIO
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48.

49,

50.

51.

52.

La persona técnica gerontéloga, enfermera o personal asignado al horario de salida, debera reportar los retardos
del familiar responsable a la Trabajadora Social, Encargado de Departamento de Adultos Mayores o
Coordinadora, para llevar un registro de la situacion.

La persona encargada de Departamento de Adultos Mayores o Trabajadora Social, debera localizar el expediente
del adulto mayor, los datos del teléfono del familiar responsable, para averiguar el motivo de su retraso o demora,
en caso de no poder contactarlo, se hablara con otras personas autorizadas que estén registradas en el
expediente del adulto mayor.

La persona encargada de Departamento de Adultos Mayores o Trabajadora Social debera notificar a la persona
titular de la Coordinacién del adulto mayor la respuesta del familiar responsable acerca de su retraso, debera
esperar 15 quince minutos, para que el familiar acuda a recoger a la persona adulta mayor.

Una vez que el familiar responsable o la persona autorizada, que acuda por la persona adulto mayor, debera
anotar la hora de salida en el formato de registro de entrada-salida.

En caso de presentarse retardos recurrentes (2 retardos a la semana y hasta 3 en el mismo mes), el familiar
responsable sera citado a entrevista con Trabajo Social 0 Encargada de Departamento para conocer la situacion,
generar acuerdos y soluciones de las situaciones presentadas.

OTROS SERVICIOS Y DISTINCION LA ESTANCIA DE DIA

53.

54.

55.

El Centro Intergeneracional ofrece 3 actividades de tipo intergeneracional a la semana. Estos espacios estan
programados para la interaccién de las personas adultas mayores y otras generaciones, nifias y nifios del Centros
de Desarrollo Infantii (CENDI), asi como infantes en edad preescolar, escolar, adolescentes y jévenes
universitarios voluntarios, mediante la programacién de visitas a los espacios.

El objetivo de estas actividades es crear puntos de encuentro entre distintas generaciones que creen
transferencia de conocimiento y valor, respeto y aprecio por las personas adultas mayores.

Las actividades intergeneracionales son de tipo fisicas, manualidades, artisticas y culturales. Ademas de
celebraciones especiales entre las distintas generaciones.

[ g%
www.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-MPP-03-V2 i ij




. Codificacia
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD | S amaaion 1o v

] DE VIDA Versién: 02
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA (DIF) Emisién: 15 de enero de 2021

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE | Actualizacién: 08 octubre 2025
ESTANCIAS PARA EL ADULTO MAYOR

Pagina: 19 de 92

56. Se ofrece ademas el servicio de tramite de la credencial del Instituto Nacional de las Personas Adultos Mayores

(INAPAM), que identifica y accede a descuentos en diversos bienes y servicios.
Requisitos para el tramite de la credencial del INAPAM:

a) Invariablemente haber cumplido 60 sesenta afios el dia del tramite;

b) 2 dos fotografias tamarfio infantil, que sean recientes y con fondo blanco;

c) Copia de identificacion con fotografia, credencial del INE (Instituto Nacional Electoral) que contenga los datos
correctos, tales como nombre, fecha de nacimiento y direccién actual. En caso de no contar con credencial
del INE, puede entregar copia de pasaporte, licencia de manejo, tarjeta del seguro social (IMSS), o ISSSTE,
carta original de Juez Auxiliar con foto y sello;

d) Copia de acta de nacimiento;

e) Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP):

f) Comprobante de domicilio, en caso de que no sea el domicilio actual de su credencial del INE; y

g) Datos de una persona responsable en caso de accidente.

57. Cuando por disposiciones generales no se permita la asistencia fisica en las estancias o Centros de Dia, se

buscara brindar los servicios posibles a distancia, como cursos, talleres, o platicas a través de plataformas

virtuales. Cuando el tiempo de servicio a distancia sea prolongado, se exentara los pagos de servicios a los
usuarios.

RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA COORDINACION DEL ADULTO
MAYOR Y DIRECCION DEL DIF

58. Actuara con apego al reconocimiento y proteccién de los derechos de las personas adultas mayores.

59. Promovera en todo momento el trato digno, preferencial y armonioso a las personas adultas mayores.

60. Para el cuidado y respeto de las personas adultas mayores, que asisten a las estancias o Centros de Dia el

personal administrativo y operativo de la Coordinacién del Adulto Mayor debera:

a) Conocer las metas e indicadores descritas de los programas operativos, asi como del Plan Municipal de
Desarrollo y trabajar para su cumplimiento;
b) Actuar con ética y profesionalismo;

@ .’i%
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c¢) Dar cumplimiento a los reglamentos internos de colaboradores municipales, asi como a sus funciones de
puesto;

d) Llevara puntualmente y al dia las listas de asistencia, asi como el padrén actualizado de los adultos mayores;
y

e) El area de salud médica asignada, deberéa realizar diariamente recorridos y observar a la poblacién adulta
mayor, asi como revisar la bitdcora de los signos vitales, para valorar el estado de los adultos mayores y
comparar los resultados con los dias previos. Anexo DIF-CAM-MPP-03-FORM-10-V2.

APRENDIZAJES PARA LA VIDA: FORMACION PARA LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

61.

62.

63.

64.

65.

Para la formacién de las personas adultas mayores se tomaran en cuenta las siguientes 4 aristas:

a) Fisico;

b) Psicolégico;
c) Social;y
d) Espiritual

Las personas técnicas gerontdlogas en coordinacién con la persona encargada de Departamento del Centro
Intergeneracional o Casa Club, llenaran y daran cumplimiento al formato de planeaciéon semanal de actividades,
que a su vez partirad de una planeacion semestral, que brinde atencién conforme a los objetivos y necesidades
de la atencion a las personas adultas mayores. Para |a aplicacién del programa se debe considerar la utilizacion
y elaboracién del material didactico para realizar actividades de terapia ocupacional y escenarios de aprendizaje

para la vida, continuo, asi como la implementacién de actividades recreativas, ludicas y culturales. Anexo DIF-
CAM-MPP-03-FORM-17-V2.

La persona adulta mayor podra tomar la libre decisién de no realizar alguna actividad para la que no se sienta

dispuesta, con animo o capacidad para realizarla, o bien, que sea contraria a sus creencias, en cuyo caso podra
participar como espectador, si asi lo desea.

Es responsabilidad del personal asignado, técnicos gerontdlogos o personal asignado tomar lista de asistencia a
las actividades. Anexo DIF-CAM-MPP-03-FORM-07-V2.

Se podra contar con la participacion de voluntarios externos calificados, que apoyaran en el desarrollo del
programa formativo, la activacion fisica, o actividades intergeneracionales, impartiendo actividades como clase
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de yoga o de baile o alguna otra actividad artistica o cultural previa supervision y autorizacién de la persona
encargada de Departamento del Centro Intergeneracional o Casa Club, asi como la Coordinacién del Adulto
Mayor.

ACTIVIDADES Y CUIDADOS DE HIGIENE

66. Todo el personal que apoye en la sala de actividades, previo a su entrada y cuando se requiera, debera lavarse
las manos.

67. Higiene bucal o lavado de dientes: Se les sugiere después de consumir los alimentos, realizar su higiene bucal o
cepillado de dientes, el personal confirmara si las personas adultas mayores realizaron dicha actividad.

68. El lavado de manos se debera realizar cada vez que se dirijan al comedor para disponerse a la toma de alimentos.

69. El lavado de manos se realizard cuantas veces sean necesarias, para mantenerlas limpias después de realizar
cualquier actividad manual, que impliquen materiales manipulados durante las actividades de terapia
ocupacional, artisticas, asi como después de ingerir alimentos.

70. Ademas, la higiene se promueve mediante platicas, que consideren acciones y actividades adecuadas para la

procuracion de la salud y la buena imagen de las personas adultas mayores.

USO DE SANITARIOS

71. La persona adulta mayor podra utilizar las ocasiones que sean necesarias los sanitarios asignados especialmente
para ellos de acuerdo a su sexo.

72. En caso de que le suceda alglin accidente relacionado con el control de esfinteres, se debera avisar a su familiar
responsable en caso de ser dependientes de su familiar, para que acudan a entregar un cambio de ropa y asi
continuar con las actividades diarias programadas.

73. En caso de personas adultas mayores auténomas e independientes, debera de ser posible acudir a su domicilio
a hacer el cambio de ropa y se podra reintegrar a las actividades habiendo realizado la actividad de asi desearlo.
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En esta accién se notificara al familiar responsable o teléfono de contacto sobre la salida de Ia persona adulta
mayor.

74. Cuando sean programadas salidas culturales o paseos, se debera indicar y/o sugerir a las personas adultas
mayores que pasen al area de sanitarios previa a la salida, para evitar en lo posible que durante el trayecto se
tenga que realizar alguna necesidad fisiolégica por parte de los adultos mayores. Esto aplica también en los
traslados de regreso a casa para las personas que asisten a Casa Club.

75. Es responsabilidad de la persona técnica gerontdloga o personal asignado, realizar revisiones periédicas para
asegurarse que el piso del area se encuentre seco y asi evitar accidentes, en el area de sanitarios.

76. La persona técnica gerontéloga o personal asignado debera realizar revisiones periédicas para asegurarse que
el asiento del sanitario (WC) no esté dafado Yy que en el area del sanitario se cuente siempre con papel higiénico
y jabon liquido para manos.

MINISTRACION DE ALIMENTOS

77. Es responsabilidad de la persona técnica gerontologa o personal asignado que antes de iniciar con la ministracion
de alimentos, se cubra completamente el cabello con el cubre pelo o cofia.

78. Se debera contar con un horario para la ministracién de alimentos, tanto para el desayuno como para la comida.

79. La persona técnica gerontéloga o personal asignado debera utilizar en todo momento el cubre boca y cofia, para
evitar que se presente alguna enfermedad infectocontagiosa, como gripe, tos, entre otras.

80. En caso que por indicacion del area médica alguna persona adulta mayor tenga la necesidad de consumir alguna

alimentacién especial, la persona técnica gerontéloga o personal asignado, debera revisar y confirmar dichas
indicaciones.

81. Es responsabilidad de la persona técnica gerontdloga o personal asignado supervisar permanentemente la

ministracién de alimentos a las personas adultas mayores, para estar en posibilidad de atender de inmediato
cualquier inconveniencia que se presente.
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82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

Es labor de la persona técnica gerontéloga o personal asignado, invitar a comer a todas las personas adultas
mayores de manera amable, sin presionarlos, ni obligarlos a consumir sus alimentos; respetando el ritmo y gusto.

No se le debera obligar a la persona adulta mayor a comer aquello que no desee, o insistir en que coma, si no lo
desea o si ya esta satisfecho.

Se debera propiciar un ambiente agradable durante los diferentes tiempos de alimentacion y respetar el tiempo

requerido para cada persona para consumir sus alimentos, de acuerdo a la aceptacion e interés segun el tipo de
alimento.

La persona técnica gerontdloga o personal asignado debera verificar que todas las personas hayan concluido la

ingesta de alimentos para invitarlos a que pasen al lavado y cepillado bucal, asi como lavado de manos antes de
iniciar otra actividad.

La persona técnica gerontdloga o personal asignado una vez que las personas adultas mayores hayan terminado
el aseo bucal, les indica que pueden pasar a la sala donde se realizara la siguiente actividad.

Lo recomendable es que no se le debera proporcionar alimentos a las personas adultas mayores fuera de los
horarios y lugares establecidos, pero se debera tener una consideracion especial en dias de salidas o paseos,

en dias de festejos internos o en dias de visitas especiales que les lleven refrigerios para complementar la
actividad.

La persona técnica gerontéloga o personal asignado debera vigilar permanentemente a las personas adultas
mayores durante la ministraciéon de alimentos en cada situacién que se les ministre.

POLITICAS PARA EL TRASLADO AL AREA MEDICA

89.

90.

Cuando la persona técnica gerontéloga o personal asignado detecta algun problema de salud o incidentes en la
persona adulta mayor lo debera acompanar al drea médica para su valoracion.

La o el médico debera valorar a la persona adulta mayor y una vez que tenga el diagnéstico, procedera a dar las
indicaciones correspondientes, a la persona, asi como al técnico gerontdlogo o al personal asignado.

Rl .a%
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91. Es responsabilidad de la persona técnica gerontéloga o personal asignado, dar aviso a la persona titular de Ia
Coordinacién, Encargado o Trabajadora Social del espacio, sobre el estado de salud de la persona adulta mayor
y lo que procede segln la indicacion del médico.

POLITICAS DE SALIDA CON REPORTE O ACLARACION

92. Una vez que se tenga el reporte de la valoracion por parte del médico, en base a los sintomas de malestar
presentados por la persona adulta mayor, se debera llenar la hoja de incidencias, la cual deberan firmar la o el
Meédico y la persona titular de la Coordinacién o Encargado de la Estancia, para justificar el motivo del retiro de

la persona adulta mayor a su casa, con la sugerencia de que se le brinde la atencién médica de que disponga.
Anexo DIF-CAM-MPP-03-FORM-13-V2.

93. Cuando la persona adulta mayor presente alguna situacion especial (ya sea malestar o de otra indole), la persona
Encargada de Departamento del Centro Intergeneracional o Casa Club debera hablar con el familiar responsable,

para que acuda a recoger a la persona adulta mayor y la sugerencia en caso de sintomas de malestar fisico,
para que se le brinde la atencién médica necesaria.

94. La o el auxiliar administrativo o el guardia de seguridad, en cuanto se presente el familiar responsable, deberan
dar aviso de su llegada.

95. La persona técnica gerontéloga o personal asignado debera acompanar a la persona adulta mayor a la puerta

para entregarlo al familiar responsable y que firme el registro de entrada-salida. Anexo DIF-CAM-MPP-03-FORM-
09-V2.
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\ DIF-CAM-MPP-03-PROC-01-V2 |

PROCESO INSCRIPCION EN ESTANCIAS DE DIiA

DESCRIPCION

ADULTO MAYOR O FAMILIAR RESPONSABLE

1. Acude a solicitar su admisién a la estancia de dia.

COORDINACION DEL ADULTO MAYOR - Persona Titular de la Coordinacion o Encargado de Departamento

2. La Persona Titular de la Coordinacion, o Encargado (a) de Departamento de Centro Intergeneracional o Casa
Club o la persona que se designe (Trabajadora Social de preferencia), comunica los requisitos de preinscripcion
a la persona adulta mayor o al familiar responsable.

“Requisitos de preinscripcion del adulto mayor para ingreso a las estancias de dia Municipales son:

a) El adulto mayor debe residir en San Pedro Garza Garcia, a excepcién de los padres de empleados
municipales o jubilados municipales;

b) Los padres de empleados municipales tienen derecho al servicio de las estancias de dia sin costo, sin
importar la direccién del adulto mayor;

¢) Los padres de los empleados municipales en el esquema de honorarios asimilables a sueldos y
salarios (HASS), tienen derecho del servicio de Ias estancias de dia municipales, deberan cubrir Ia
cuota correspondiente por el servicio, atin y cuando no vivan en el Municipio; y

d) Llenar la solicitud de preinscripciéon”.

CRITERIOS DE INCLUSION

1. Personas de 60 afios 0 mas;
2. Se acepta ambos sexos;
3. Se acepta cualquiera que sea el estado civil:

www.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-MPP-03-V2
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Ser residentes de San Pedro Garza Garcia;
Ser auténomos fisica y psicolégicamente;
Que tenga deseos propios de ingresar;
Que no tenga enfermedades mentales:
Actitud positiva de la persona adulta mayor a participar en las actividades del Centro de acuerdo a sus
capacidades fisicas;
9. Contar con al menos una persona responsable, que acuda en caso de cualquier emergencia y/o aclaracion,
puede ser hijo(a), hermano(a), amigo(a) cercano (a);
10. Seracompafiado y entregado en el centro por alguna de las personas responsables, en caso de ser necesario:
11. Disponibilidad de asistir minimo tres dias a la semana y en horario reglamentario;
12. Contar con una asistencia médica publica o privada, y comprobante de la misma;
13. Estar libres de padecimientos infecto-contagiosos;
14. Con posibilidades para pago de cuota de recuperacion; y
15. Obligatoriedad del familiar responsable para acudir a platicas y/o juntas.

NG

3. Entrega a la persona adulta mayor interesado o al familiar responsable la solicitud de preinscripcién para que lo
llene en ese momento.

“Si la persona adulta mayor no redne los requisitos de pre inscripcién no podréa hacer Ia preinscripcion
correspondiente”.

PERSONA ADULTA MAYOR O FAMILIAR RESPONSABLE

4. Llena la solicitud en ese momento.

COORDINACION DEL ADULTO MAYOR - Persona Titular de la Coordinacién o Encargado de Departamento

5. Recibe la solicitud de preinscripcion liena, le informa y entrega al adulto mayor o al familiar responsable y Ia lista
de requisitos impresa para que los entregue en caso de que se apruebe su ingreso.

“Los requisitos de documentacién a entregar para admisién de las personas adultas mayores son los
siguientes:

&\ ”--,‘:f
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a) Carta membretada de salud, en la que especifique el o los padecimientos, asi como el o los
medicamentos correspondientes, especificando Ia cantidad, frecuencia y tiempo se administracion.
Adjuntar copia de examenes de laboratorio y gabinete que sustenten su estado de salud;

b) Los familiares responsables deberan presentar carta de trabajo dirigida al DIF San Pedro incluido
puesto, horario, sueldo, direccion, teléfono, antigiiedad en la empresa y el periodo vacacional;

¢) Presentar copia de comprobantes de domicilio del dGitimo mes de los recibos de agua, luz, gas y
teléfono;

d) Si paga renta traer contrato o carta de arrendamiento vigente;

e) Presentar acta de nacimiento, original y copia del adulto mayor;

f) Presentar copia del CURP del adulto mayor:

g) Presentar Cartilla Nacional de Salud actualizada, original y copia del adulto mayor, 4 fotografias
recientes tamano infantil del adulto mayor;

h) Entregar 4 fotografias recientes tamario infantil del adulto mayor;

i) Entregar 3 fotografias recientes tamario infantil del hijo responsable y su cényuge y de las demés
personas autorizadas para acudir en caso de requerirse;

J) Entregar copia de resultados de anélisis clinicos de copro, seriado y exudado faringeo de la persona
adulta mayor (con vigencia menor a 1 mes);

k) Comprobante de pago del hijo responsable y su cényuge. (Recibos de némina del mes en curso); y

I) Credencial de elector original y copia, de la persona adulta mayor, del hijo responsable y su cényuge.
Para los habitantes de San Pedro esta debe contar con domicilio en el Municipio.

ADULTO MAYOR O FAMILIAR RESPONSABLE

6. Recibe los requisitos para recabarlos y entregarlos el dia en que le sean solicitados.

7. Verifica que la solicitud de preinscripcion esta debidamente llena, de acuerdo a la informacién proporcionada.

¢(HAY LISTA DE ESPERA?

8. Se le informa al adulto mayor o familiar responsable que su registro fue ingresado a la lista de espera y tan pronto

se cuente con un lugar disponible se le informaré oportunamente para continuar con el proceso y pasa al punto
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¢(NO HAY LISTA DE ESPERA?

9. Se procede a informar a la persona adulta mayor o al familiar responsable que no hay lista de espera y por lo
tanto se le indica que se procedera a programarlo para evaluacién médica, psicolégica y valoracién integral
gerontoldgica. :

PERSONA ADULTA MAYOR O FAMILIAR RESPONSABLE

10. Acude el dia y hora programada para las evaluaciones necesarias por parte de la Coordinacién del Adulto Mayor.

COORDINACION DEL ADULTO MAYOR - Persona Titular de la Coordinacién o Encargado de Departamento

11. Se comunica con la persona adulta mayor o su familiar responsable, una vez realizadas las evaluaciones y se
cuente con los resultados, en caso de haber sido favorables, se les solicita que entreguen los requisitos de
ingreso para proceder a la inscripcién formal y definitiva.

PERSONA ADULTA MAYOR O FAMILIAR RESPONSABLE

12. Entrega los requisitos solicitados en el listado de requisitos para su inscripcion definitiva.

COORDINACION DEL ADULTO MAYOR - Persona Titular de la Coordinacién o Encargado de Departamento

13. Recibe y verifica que los requisitos estén completos y correctos.

¢NO CUMPLE DEBIDAMENTE CON LOS REQUISITOS?

14. Se le informa el o los requisitos faltantes para que proceda a solventarlos.

¢NO PRESENTA LOS REQUISITOS FALTANTES?
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PERSONA ADULTA MAYOR O FAMILIAR RESPONSABLE

15. Incumple con alguno de los requisitos y por lo tanto se le informa que no fue aceptado, se le indica el requisito

por el cual no fue aceptado.

FIN DEL PROCESO.

COORDINACION DEL ADULTO MAYOR - Persona Titular de la Coordinacién o Encargado de Departamento

¢(PRESENTA LOS REQUISITOS FALTANTES?

16.
17.

18.

19.

20.

Pasa al punto 17.

Procede a registrar el ingreso de la persona adulta mayor a la Estancia de Dia y a darlo de alta en la Institucion.

Se procede a realizar una entrevista para valoracion y estudio socio econémico por medio de la trabajadora social
mediante el llenado del formato asignado para el mismo.

Se determinan las cuotas de recuperacion basado en los resultados arrojados por el estudio socioeconémico.

Recibe los requisitos completos en documentacion para el ingreso a la Estancia de dia y procede a dar el alta en
la institucién.

“Si se detecta que la informacién proporcionada en la entrevista de la evaluacién socioeconémica

realizada a la persona interesada y su hijo responsable no es fidedigna, se cancelars Ia preinscripcién
para el servicio de estancia de dia”.

“La persona titular de Ia Coordinacién, Encargada de Departamento o la persona que se designe
(preferentemente trabajadora social) establecera la cuota para el adulto mayor, en base al tabulador
vigente aprobado por el Republicano A yuntamiento y publicado en el Periédico Oficial del Estado (POE)”.
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21. Entrega a la o el médico los resultados de los examenes y la Cartilla Nacional de Salud para su revision.

“Si el resultado en la revision de los examenes médicos es satisfactorio se procede a terminar el proceso
de preinscripcion dando autorizaciéon para el ingreso”

PERSONA ENCARGADA DE DEPTO. O TRABAJADOR (A) SOCIAL

22. Apertura expediente y archiva todos los documentos solicitados a la persona adulta mayor.
23. Prepara el formato de aceptacion de cuota Mensual y el formato de aceptacién de lineamientos.

24. Comunica a la persona adulta mayor o al familiar responsable via telefénica el dia en que se agenda su cita para
el proceso formal de Inscripcion.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE INSCRIPCION EN ESTANCIAS DE DIA

HOJA#1
PERSONA ADULTA MAYOR O COORDINACION DEL ADULTO MAYOR PERSONA ADULTA MAYOR O
FAMILIAR RESPONSABLE Coordinador o Encargado FAMILIAR RESPONSABLE

/" INICIO DEL

N PROCESO i

Acude a solicitar su admision a la estancia
de dia

©

Llena la solicitud en ese momento.

@ ‘ El Coordinador (a), o Encargado (a) de A
Adultos Mayores, de la estancia o la
‘ '{ persena que se designe (Trabajadora Social \-"

de preferencia), comunica los requisitos de

/7 FNDEL T
pre-inscripcién a la persona adulta mayor o . PROCESO
al Familiar Responsable. S———’ Se procede a realizar una
S T entrevista para valoracion y

estudic socio econdmico por
medio de la trabajadera social
mediante el llenado del
formato asignado para el
mismo.

Q)
Incurnple con alguno

de [os requisitos y
por lo tanto se le
informa que no fue
aceptado y se le
indica el requisito por

®

Entrega a la persona adulta mayor
interesado o al Familiar Responsable la |
“Solicitud de Pre-Inscripcion” para que lo
liene en ese momento.

Recibe los requisitos para recabarlos y
entregarlos el dia en que le sean
solicitados,

Verifica que la "Solicitud de
Pre-inscripeién” estd debidamente llena,

de acuerdo a la infermacién
proporcionada.

-

Acude el dia y hora programada para las
evaluaciones necesarias por parte de la <
Coordinacién del Adulto Mayer.

Recibe la “Salicitud de Pre-inscripeion® llena el cual no fue Pasa al punto
» ¥ leinformay entrega al Adulto Mayor o al aceplado. 17
Familiar Responsable y la Lista de o~
Requisitos impresa para que los entregue f ,;Pfésenﬁ‘lns
en caso de que se apruebe su ingreso. L~ requisitos \\,

NO \Ia‘l\la\nEE}’.-/ sl
} I @

N i
s - . 3 @ Se leinforma el o los
- ("/Hgy lista de espera?™ requisites faltantes
g

Tocede a registrar |
el ingreso de la
persona Adulta
Mayor a la Estancia
de Diay a darlo de

—

- para que proceda a
pra salventarios. alenia
| Se procede a informara la | Se le informa al Adulto Mayor ————————  ___Institucion.
@ Persona Adulta Mayor o al o Familiar Responsable que
Familiar Responsable que su registro fue ingresade a la. NO 5ol :o‘n\hj
no hay lista de espera y por _requisius?
lo tanto se le indica que se >

Lista de Espera y 1an pronto
se cuente con un lugar
procederd a programario disponible se le informard

para evaluacion médica, | gportunamente para
psicolégica y valoracién centinuar con el proceso y
integral gerontolégica. pasa al punto 9.

T = —
Se comunica con la persona Adulta Mayor o su |

@ Familiar R , una vez reall las |

evaluaciones y se cuente con los resultados, en

Recibe y verifica que los
requisitos estén completos
¥ comectos.

-~

@ Entrega los requisitos.

solicitados en el Listado

h-i caso de haber sido favorables, se les solicita que
| entreguen los requisitos de ingrese para proceder
ala inscripcion formal y definitiva.

de Requisitos para su
inscripcion definitiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE INSCRIPCION
EN ESTANCIAS DE DIA

HOJA#2

COORDINACION DEL ADULTO MAYOR
Coordinador o Encargado

ENCARGADO DE DEPTO C TRABAJADOR (A) SOCIAL

A
N ]
.
\ f
Se determinan las cuctas de recuperacion

basado en los resultados arrojados por el
estudio socio economico.

Abre expediente y archiva todes los |
B documentos solicitados a la persona
adulta mayor,

. * " ;

Recibe los requisitos completos en
papeleria para el Ingreso a la Estancia de
diay procede adarel altaen la
institucion.

e R —

Prepara el formato de "Aceptacién de
Cuota Mensual” y el formato de
"Aceptacion de Lineamientos”.

: ¢

Entrega al Médico los resultados de los

®

examenes y la Cartilla Nacional de Salud
para su revisién.

Comunica a |a persona Adulta Mayor o al

Familiar Responsable via teleiénica el dia

en que se agenda su cita para el proceso
formal de Inscripcion,

7 FNDEL
PROCESO
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=

PROCESO FILTRO DE ENTRADA (VERIFICACION ESTADO DE SALUD)

DIF-CAM-MPP-03-PROC-02-V2 B

DESCRIPCION

PERSONA ADULTA MAYOR

1.

Acude diariamente a las instalaciones de la Estancia de Dia en el horario de 7:30 a 9:00 horas para su entrada.

PERSONA TECNICA GERONTOLOGA O EQUIPO ASIGNADO AL FILTRO DE SALUD

2

Solicita la credencial de identificacion de la persona adulta mayor, en caso de nuevo ingreso, lo canalizaran con
la persona Encargada de Departamento o la Trabajadora Social, para que determine el inicio de ingreso y
acceder al filtro de salud.

Realiza las preguntas de rutina a las personas adulta mayor para determinar si existe algiin cambio en su salud.

“Ya sea que presenta fiebre, cuadro de tos, vomito, si comié o tomé algin medicamento antes de su
ingreso, si presenté algun accidente, caidas, picadura de insecto o durante la noche tuvo algan
problema de salud, asi como en su traslado a Ia estancia de dia, si noté algin sinfoma u ocurrié algin
incidente, o si tiene algin comentario de su salud”.

Toma los signos vitales a la persona adulta mayor, tales como presion arterial, frecuencia cardiaca, frecuencia
respiratoria y temperatura, asi mismo se verifica que estén orientados en tiempo y espacio, también se revisa
diariamente de manera fisica y visual a los adultos mayores de posibles enfermedades o lesiones que provoque
alguna alteracion de la salud durante la estancia.

¢NO DETECTA NINGUNA ENFERMEDAD?

5. Procede a integrarlo a las actividades programadas.
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“En caso de que el adulto mayor reporte un evento de salud, la persona técnica Gerontéloga o Equipo
asignado al filtro de salud, lo informa al médico para su consulta y de ser necesario canalizarlo a

consulta externa”.

FIN DEL PROCESO.

¢(DETECTA ALGUNA ENFERMEDAD?

6. Canaliza al médico para que consulte al adulto mayor y de ser necesario canalizarlo a consulta externa.

MEDICO O EQUIPO ASIGNADO AL FILTRO DE SALUD

7. Evalia al adulto mayor y detecta alguna enfermedad, ya sea por canalizacion del filtro de salud
proporcionandole el tratamiento indicado, o0 mediante la entrega de hoja de valoracion o de referencia el médico

de la estancia de dia, segun sea el caso.

“Cualquier caso especial que ha sido documentado en el reporte de incidencias médicas y que deba ser
atendido debera ser informado a la Persona Titular de la Coordinacién o Encargado de Departamento

de Centro Intergeneracional o Casa Club”.

PERSONA ADULTA MAYOR

8. Toma el tratamiento indicado por el médico del Centro o el de consulta externa y pasa de nuevo al punto 4.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO FILTRO DE ENTRADA

- MEDICO O
L EQUIP! o
PERSONA ADULTA MAYOR GERDNTOA ?:ﬁ;::) 3‘5 " o SsleNAD EQUIPOASIGNADO AL
L AL FILTRO DE SALUD

/" INICIO DEL. ™,
' PROCESO

9:00 horas para su entrada.

l Toma el tratamiente indicado por el

Médica del Centro o el de consulta
externa y pasa de nuevo al punio 4.

!

® Acude diarlamente a las instalaciones de
la estancia de dia en el horario de 7:302a — |

@ Solicita la credencial de identficacion de fa |
Persona Adulta Mayor, en caso de nueve
ingreso, lo canalizaran con el Encargado de
Deparamento o la Trabajadora Social, para
que determine el inicio de ingreso y acceder
al filtro de salud.

T

@ Realiza las preguntas de rutina a las
Personas Adulta Mayor para determinar si
existe alglin cambio en su salud,

o

@ ‘ Toma los signes vitales a la Persona Adulia

Mayor: presién arterial, frecuencia cardiaca,

fr i y p ara; asi

— mismo se verifica que estén orientados en

tiempo y espacio, también se revisa
diarizmente de manera fisica y visual a los
Adultos Mayores de posibles enfermedades
o lesiones que provoque alguna alternacion
de la salud durante la estancia,

NG s

Ne _~{Deteeta alguni.__

T enl dad?
| e
¥ ~—r

@ Canaliza al Médico para
que consulte al Adulto
Mayor y de ser necesario
canalizario a consulta
externa.

®

Procede a imegrario a
las actividades
programadas.

/" FINDEL
__PROcEso |

|
! Evalla al Adulto Mayor y detecta alguna |
!enl!rmedad, ya sea por canalizacion del
PR _...| filtro de salud proporcionandale el
| tratamiento indicado: o mediante la

| entrega de Hoja de Valoracién o de

Referencia el Médico de la Estancia de

Dia, segin sea el caso.
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IX. ANEXOS
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DIF-CAM-MPP-03-

FORM-01-V2

REQUISITOS DE INGRESO
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REQUISITOS PARA EL INGRESO AL

CENDAM, CENTRO INTERGENERACIONAL Y CASA CLUB DEL

ADULTO MAYOR
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DIF-CAM-MPP-03-

FORM-02-V2

SOLICITUD DE PREINSCRIPCION
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L)

Nombre del Hijo(a)
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SOLICITUD DE PRE-INSCRIPCION

N a R gor
S-“-‘ g, /7
(_k -3 ‘,(‘q ".,‘g_.
& — B 2
& ¢ h Ve
:‘] =
g - —)
%, "
o, _,:-W&
il Gﬂ.m G‘L‘:.u




SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD
] DE VIDA
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA (DIF)

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ESTANCIAS PARA EL ADULTO MAYOR

Codificacién
DIF-CAM-MPP-03-V2

Version: 02

Emisidon: 15 de enero de 2021

Actualizacién: 08 octubre 2025

Pagina: 42 de 92

»,

Nombre del COnyuge

Motive por las o e
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solicita &l ingreso
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FORM-03-vV2

LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LOS
CENTROS DE DIA DE SAN PEDRO GARZA GA RCIiA,

NUEVO LEON
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LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LOS CENTROS DE DiA
DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.

l.  CRITERIOS DE INCLUSION/EXCLUSION

Personas de 60 afios o mayores.

Se aceptan ambos sexos.

Se acepta cualquiera que sea el estado civil.

Ser residentes del Municipio de San Pedro (si no lo son, su admision sera sujeta
a cupo)

Ser auténomes fisica y psicoldgicamente.

Que tenga deseos propios de ingresar.

Que no tenga enfermedades mentales

Actitud positiva de la persona adulto/a mayor a participar en las actividades de|
Centro de acuerdo a sus capacidades fisicas.

Contar con 1 personas responsables, Que acudan en caso de cualguier
emergencia y/o aclaracién.

Ser acompafiade y entregado en el Centro por alguna de las personas
responsables (en caso de ser necesario).

11, Disponibilidad de asistir minimo tres dias a la semana y en horario reglamentario.
12.  Contar con una Asistencia Médica Plblica o Privada, y comprobante de la misma.
13. Estar libres de padecimientos infecto-contagiosos.

14.  Tener solvencia para pagar cuota de recuperacion.

15.  Obligatoriedad del familiar responsable para acudir a platicas y/o juntas.

(LI e S R

-
=]

Il LOS REQUISITOS DE ADMISION DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

a. Entregar Carta membretada de salud especificando uno por uno el padecimiento,
el medicamento correspondiente, cantidad, frecuencia y tiempo a consumir.
Adjuntar copia de examenes de laboratorio y gabinete qgue sustenten su estado de
salud.

b.  Presentar los familiares responsables carta de trabajo dirigida al DIF San Pedro

incluyendo puesto, horario, sueldo, direccion, teléfono, antigiedad en la empresa

y el periodo vacacional.

Presentar Copia de comprobantes de domicilio del Glitimo mes de los recibos de

agua, luz, gas y teléfono.

Si paga renta traer contrato o carta de arrendamiento vigente.

Presentar acta de nacimiento, original y copia del adulto (28) mayor.

Presentar CURP copia del adulto mayor

Presentar Cartilla Nacional de Salud actualizada, original y copia del adulto(a)

mayor4 fotografias recientes tamafio infantil del adulto(a) mayor.

Entregar 4 fotografias recientes tamafia infantil del adulto(a) mayor.

Entregar 3 fotografias recientes tamafio infantil del hijo(a) responsable y su

conyugue y de las personas autorizadas para acudir en caso de requerirse.

j-  Entregar copia de resultados de analisis clinicos de copro seriado y exudado
faringec del adulto(a) mayor (con vigencia menor a 1 mes).

o

T3 @me
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Comprobante de pago del hijo(a) responsable ¥ su conyuge. (Recibos de némina
del mes en curso).

Credencial de elector original y copia, del Adulto Mayor, del Hijo(a) responsable y
su conyugue. Para los habitantes de San Pedro esta debe contar con domicilio en
el Municipio. t

Criterios de exclusion:

a)

b)

c)

Personas usuario/as que requieran de una asistencia sanitaria intensiva
(encamados u otras situaciones derivadas de patologias que dificulten o
imposibiliten el uso de este centro).

Suponer un riesgo claro, avalade por criterio facultativo, para Ia salud o integridad
fisica del resto de usuario/as.

Se aclara gue no es objetivo ni es politica del Sistema DIF suspender el servicio 2
las personas que tienen dificultades de adaptacion y/o disciplina, asi que antes de
tomar una decision de esta indole, deberan agotarse todas las alternativas
posibles como:

¢ Invitar al adulte mayor en conflicto a rectificar, canalizarlo para recibir apoyo
si lo amerita. Semeter el caso ante la Coordinacion de Adultos Mayores y
Personal responsable de Programa en DIF Municipal.

e Informar y valorar el problema y presentarlo ante las autoridades
correspondientes.

e Con los elementos y participacion de tedos, valorar y decidir segiin convenga
en cada caso.

LAS OBLIGACIONES PARA LAS FAMILIAS DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES INGRESADAS.

1

Por el hecho de dejar a cuidado de las Estancias de dia 2 su familiar adulto mayor
no se libera a sus familiares de brindar 2 atencién que requiere su familiar, asi
como sus  obligaciones previstas por la Ley.

Cuando los familiares del Residente, incumplan cen Ias obligaciones y atenciones,
gue requiere la Persona Adulta Mayor, dejandolo en estado de abandono y
omisién de atencion, la institucion denunciara los hechos dando vista de inmediato
2 la Procuraduria de Defensa del Adulto Mayor.

Es Obligacién de los responsables mantener al corrients los pages mensuales
acordados con la institucion.

Es obligacion del familiar responsable acudir a platicas y/o juntas y 2 eventos
culturales.

Son obligaciones de los responsables de los residentes reportar 2 personas

responsables a quien acudir en caso de Urgencia o cualquier aclaracion que se
requiera, mismas que deberan estar registradas, vivir cerca del drea y localizables.

Pagina 2|10
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6.  Acompanar al residente el dia del ingreso.
7. Pagarpuntualmente las cuotas de recuperacion los primeros 15 dias de cada mes.

8. Los familiares de los Residentes deberan llevarios a sus consultas médicas u
hospital cuantas veces sea necesario, a fin de preservar su salud fisica y
psicosocial

9. Acudir puntualmente a las citas gue indique la Coordinadora de la Unidad,
encargada de adultos mayores, psicélogo, médico o trabajador social segln sea
el caso.

10.  Colaborar con las autoridades de las estancias de dia para el cumplimiento de
este Reglamento.

11.  Asistir a los eventos, platicas, talleres programados para el bienestar del residente
por el Responsable de la Unidad y por el drea de trabajo social.

12.  Acompanar al residente en caso de un malestar que requiera de evaluacion por
Su medico tratante y/o hospitalizacion.

13.  Acudir puntualmente, z las 15:00 horas, por su beneficiario, con una tolerancia de
30 minutos.

14.  Sera responsabilidad del familiar. en caso de accidente o problema que requiera
de manejo urgente acudir al centro de atencién donde se haya trasladado al
residente.

15. El responsable del residente debera tratar al personal de la Estancias de dia con
respeto y amabilidad.

16. No esta permitido:

a) Dar propinas o dadivas, en efectivo o en especie, al personal que labora en
las estancias de dia.

b) Intervenir en el funcionamiento interno de las estancias de dia, tanto con el
personal como con los beneficiarics, en aguellos aspectos en los que este
Reglamento no solicite su participacitn;

€) No se podra fumar dentro de las instalaciones.

IV. LOS PROGRAMAS DE INTEGRACION FAMILIAR, SOCIAL, CULTURAL,
DEPORTIVO Y RECREATIVO

a)  Se ofrecerd informacién sobre los distintos aspectos de la Institucion (Misién,
Visién, y Objetivos, asi como el reglamento entre otros).

b)  Sensibilizacién sobre Ia importancia del papel de Ia familia como soporte afectivo
que requiere el adulto mayor.

¢)  Se motivara a las familias a participar en las actividades culturales de exhibicién
para los familiares que sean invitados.

d)  Se organizaran diferentes actividades para la celebracion del Dia de las Madres,
Dia del Padre, Dia del Adulto Mayor, Dia Internacional de la Mujer, Dia de la
Independencia, Dia de Muertos, Dia de |a Revolucidn Mexicana, Navidad.

e)  Se realizard una vez al mes una celebracion intergeneracional con todos los
usuarios y los empleados de las estancias de dia donde festejaremos los
cumpleafieros del mes vigente, normalmente esta celebracién se programara para
el ultimo viernes de mes.

) Se programard la participacion en las actividades que se considere conveniente
durante el mes de agosto mes del adulto mayor, pudieran ser en coordinacién con
otras instituciones gubernamentales y /o asociaciones civiles,

Pigina 3/10
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g) Se agendara una vez al mes un paseo, excursion o visita cultural fuera de las
instalaciones de las estancias de dia con la supervision y acompanamiento del
personal a cargo de los Adultos Mayores, para poder asistir se entregaré el
permiso de consentimiento de un familiar responsable y la firma del usuario Adulto
Mayor.

h)  Se podra agendar l2 participacion en simposios o congresos con temas relevantes
para el Adulto Mayor gue sean organizados por Instituciones formalmente
reconocidas, en esos casos la estancia se encarga de conseguir |a transportacién
a el evento y el regreso a |z estancia de dia.

i) Se programaran una ¢ mas sesiones de cine en la sala de proyecciones de la
estancia de dia.

] Se podran programar actividades recreativas como Karacke, adivina la cancién,
mimica, tardeada musical.

k)  Tendran una o dos sesiones diarias de activacion fisica, en las que se podriz
incluir Yoga, Taichi, dinamicas de activacién,

b} Se organizaran periddicamente platicas de temas que les ayuden a favorecer una
mejor calidad de vida, relaciones familiares, aumento de Ia autoestima ytemas de
derechos humanos y derechos de los Adultos Mayores.

V. EL HORARIO DE ACTIVIDADES PARA LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES BAJO SU CUIDADO.

SEMANA

Martes 2 Miercoles 3 [Jueves 4 Viernes 5
VALORACION [VALORACION VALORACION [VALORACION
FISICATy E FISICATyE FISICAITYE FISICATy E
ACONDICIONA
ACONDICIONAMI |MIENTO ACONDICIONA |ACONDICIONA ACONDICIONA
ENTO FISICO | FISICO MIENTO FISICO |MIENTO FISICO [MIENTO FISICO

DESAYUNO
ACTIVIDAD
COGNITIVA
10:00 PLATICA DE:
3|PLATICA DE LA|ACTIVIDAD Intergeneracional(VALOR  PARA |DINAMICA
SALUD COGNITIVA MATERNOS 1 |CAMBIAR GRUPAL
2 Actividad
Intergeneracional CLASE DE|Actividad
Maternos 3 MANUALIDADE |Intergeneracional
“|/Manualidad S LACTANTES 3
| Clases de
O Manualidad 1|Actividad Emprendimiento: Actividad
Terapia Intergeneracional |Clases de(Manualidades o Recreativa,
pcupacionalmctiv MATERNOS2 Pintura, bordado, Terapia ejemplo
idad Recreativa /MANUALIDAD yeso, bisuteria, |Ocupacional KARAOKE
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pasta flexible,

etc.
DINAMICA CLASE DE|DINAMICA DINAMICA
GRUPAL CANTO GRUPAL Grupal 0 Juego |JENGA
COMIDA

ACTIVIDAD

Manualidad/ Recreativa
| Clase de|Terapia Clase de|ejemplo:
MANUALIDAD Computacién Ocupacional Computacién LOTERIA
PREPARATIVOS PARA SALIR

VI. LAS OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
INGRESADAS.

2) Conocer y cumplir las normas de utilizacion de la Estancia de Dia establecidas en
el Reglamento de Régimen Interior del mismo.

b) Son obligaciones de los Residentes:

¢) Tratar con respeto a sus comparieros Yy personal adscrito a la Unidad.

d) Respetar las convicciones politicas, morales o religiosas del resto de las personas
usuarias, asi como de los profesionales Yy ejercitar una conducta basada en la
tolerancia y colaboracion, orientada a la consecucion de una adecuada convivencia,
cuidando no perturbar la paz y tranquilidad de sus compafieros.

€) Respetar el buen usc de las instalaciones y medios del centro y colaborar en su
conservacion en buen estado.

f) Practicarse los examenes, pruebas clinicas o de laboratorio y cualquier tipo de
estudio, indicados por el psicologo, trabajadora social y/o médico de la Unidad.

g) Acudir a Ias entrevistas de pre inscripcién y facilitar los datos personales requeridos
por los profesionales de forma veraz.

h) Llevar sus pertenecias u utensilios personales debidamente etiquetados o
marcados con su nombre.

i) Presentarse en la Estancia de Dia en condiciones de arreglo, aseo e higiene
adecuadas.

J)  Ingerir sus alimentos en el comedor, de acuerdo con el horario que el Responsable
de la Unidad sefiale.

k)  El usuario acudira en forma diaria a las actividades de la Unidad, cumpliendo con
el horario |imite de entrada desde Jas 8:00 hasta las 10:00 horas y de 15:30 horas
para refirarse. Se pudiera acordar horaric de asistencia personalizado previo
acuerdo y autorizacion en entrevista inicial con Ja trabajadora social.

I)  Considerando que las actividades organizadas por el equipo interdisciplinario son
diversas, especialmente disefiadas para el desarrollo y conservacion de
habilidades, el beneficiario debera participar en ellas, con la flexibilidad de omitir
algunas de acuerdo a sus condiciones generales.

m) Los medicamentos prescritos por el médicos tratante deberan ser notificados
entregando copia de la receta al madico y/o responsable de la Unidad para su
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registro en el expediente, y su administracion tal como Ia especifica la prescripcién
médica.

n) En caso de permisos por enfermedad de hasta un mes pagaran su cuota de
recuperacion, a partir del segundo mes se podra decidir dar de baja provisional para
que no pague la cuota, previa valoracisn médica y/o de trabajo social en caso de
por ejemplo: internamientos prolongados, infartos cerebrales, empollas, inf_anos
agudos al miocardio, etc., considerando que estos procesos patolégicos requiersn
de un tiempo considerable para su rehabilitacion.

0) Los permisos para ausentarse de la Unidad por razones diversas (viajes, probIemqs
familiares, tramitacién de decumentes, etc.) no seran mayores a tres meses, previa
solicitud, en el entendido de que, quince dias antes del vencimiento, dara aviso de
Su reincorporacion o se tomara como baja definitiva, y en todos estes casos debers
cubrir sus cuotas mientras se mantenga vigente.

p) Elservicio otorgado es tributario de una cuota de recuperacion. Por la diversidad de
la situacion socioeconémica gue presentan los adultos mayores a los que se
prestan los servicios de asistencia social, en la Estancia de dia, se establecen los
lineamientos del sistema de cuctas de recuperacién de acuerdo z los resultados
obtenidos en el estudio socioeconémico de ingreso.

* La cuota de recuperacion esta sujeta a revision y ajuste anual

* Una vez aceptado como usuario se generan los recibos de pago.

e Sedaaviso a tesoreria

* Tesoreria da aviso al Banco ¥ Se genera un talén de pagos

¢ Al pagaren el Banco se le sella el talén, misme que se entrega en el Centro
Intergeneracional, en los primeros diez dias de cada mes.

= Elincumplimiente en un término de tres meses consecutivos se considerara
como Ia voluntad del residente y/o de su responszble de renunciar a los
servicios que prestan el CENTRO INTERGENERACIONAL y LA CASA
CLUB DEL ADULTO MAYOR.

9) Es obligacion de los usuarios usar con responsabilidad los servicios publicos de
agua, luz y gas.

r) Encasode ineumplimiento al Reglamento, el Responsable del Area hara un reporte
por escrito a la Direccién con copia al Consejo para el estudio del caso.

VIl. LAS MEDIDAS DE DISCIPLINA PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
VOLUNTARIO

1. Evitarlenguaje grosero, palabras mal sonantes, comportamiento inadecuado dentro
de la institucion,

2. Lafuncion principal del personal adserito 2 las Estancias de Dia, es el cuidado de

los adultos, mayeres, Procurande el desarrollo arménico de sus facultades y

aptitudes.

Las relaciones laborales del personal se rigen por la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos en Su Art.123, Apartado B; por las Condiciones

Generales de Trabajo del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores; por

las Normas Sanitarias y Programas de Vigilancia Epidemiolégica de la Secretaria

de Salud, por Ia Ley Federal del Trabajo y el Reglamento Interno Municipal.

4. Elpersonal adscrito a las estancias de dia de Centro Intergeneracional y de |a Casa
Club del Adulto Mayor depende de Ia Coordinacién Adulto Mayor del DIF del
Municipio de San Pedro Garza Garcia.

Pigina 6|10

www.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-MPP-03-V2




_ Codificacion
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD DIF-CAM-MPP-03-V2

DE VIDA Versién: 02
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA (DIF) Emisién: 15 de enero de 2021

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE Actualizacion: 08 octubre 2025

ESTANCIAS PARA EL ADULTO MAYOR Pagina: 50 de 92

5. La autoridad maxima de las Estancias de dia es la Coordinadora General de la
Unidad y le siguen, en jerarquia, los encargados de adultos mayores de cada uno
de los centros. ol

6. El personal del Centro Intergeneracional esta obligado a tratar'a los beneﬁcla_nos
con respeto y amabilidad, asi como brindar sus servicios profesionales con calidad
y calidez.

7. Evitar hacer comentarios innecesarios que intranquilicen a los demas.

ASPECTOS SANITARIOS:

8. Presentarse aseada(o) s, cuidando la higiene personal y poco maguillzje (a
discrecion).

. Presentarse con su uniforme completo diariamente.

10. Queda prohibido introducir alimentos y bebidas a las salas

11. Es responsabilidad del personal, el buen uso de los articulos de limpieza, teniendo
cuidado con los usuarios siempre.

SEGURIDAD:

12. El lugar donde se deben almacenar los articulos personales es exclusivamente en
su respectivo casillero.

13. Queda prohibido el utilizar articulos personales que sean de cualquier modo
peligroso o nocivos para los beneficiarios.

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA:

14. Presentarse 5 minutos antes de su hora de entrada.

15. Debera de checar con su huslla digital en el checador asignado para eso en el
Centro, se debera hacer personalmente, tanto entrada como salida

16. Cada trabajador es responsable de verificar el registro de sus entradas y salidas.

17. En caso de faltar se debera hacer Previo permiso y con aviso un minimo de 24 horas
antes.

18. Cualquier falta, retardo o salida en horas laborales, debers justificarse.

19. En caso de faltar se aplicars el procedimiento y formato de Ia Direccion de Recursos
Humanos del Municipio.

20. Se requiere su permanencia en el area de trabajo correspondiente ¥ en caso de
alguna salida, poner al tanto 2 su superior y sus comparieros(as).

AREA DE TRABAJO

21. Es responsabilidad del personal mantener el area de trabzjo ordenada y aseada.

22. Corresponde al personal que labora tanto con infantes como con adultos, decorar
las salas y mantener vigente y en buen estado el decorado.

23. No se permite utilizar los recursos del Centro para cuestiones o eventos personales.

24. Es responsabilidad de cada empleado el cuidar de sus objetos personales, los
cuales deberan ser guardados en su casillero, incluyendo teléfonos celulares.
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FUNCIONAMIENTO:

25. Corresponde a la Coordinadora y I(o)s Encargados(e)s hacer cumplir con las
funciones y el reglamento del personal. -

26. El cambio de ropa y aseo personal debera realizarse fuera de horas y areas de
trabajo.

27. Se réquiere Su permanencia en el area de trabajo correspondiente y en caso de
alguna salida, poner al tanto a sus companeras(os). : I

28. En caso de solicitar junta con otras dreas (Coordinacion, Area Médica, etc.) deberd
concretarse a temas de trabajo y hacerla lo mas concreta posible,

29. El tiempo destinado a comida es de media hora.

30. Ellapso de comida para el personal es de mediz hora y se turnaran para hacerlo, 2
fin de tener siempre cubierta |z atencion de los beneficiarios.

31. El personal asignado al area de recepcion no debera ausentarse para toma de sus
alimentos en el mismo horario para no dejar desatendida |a atencicn a los visitantes
Y las llamadas telefénicas externas.

RELACIONES PEDAGOGICAS Y FORMATIVAS:

32. Recibir de una manera educada, amorosa y alegre a los beneficiarios.

33. Se debers verificar que los beneficiarios no traigan golpes o rasguros de casa, ya
que, en caso de no reportarlo al drea médica, se considerara que el evento sucedio
dentro de |a Estancia de Dia.

34. Se estara atento a que los beneficiarios cuenten con el material correspondiente a
Iz sala y actividades programadas.

35. En ningtn momento, los adultes mayores deberan estar solos en la sala, sia cargo
exclusivamente de voluntarios, o personal de servicio social,

38. Por ninglin motivo, adultos mayores andaran solos por las instalaciones.

37. Esresponsabilidad del personal de las salas el buen uso y mantener en buen estado
el material didéctico y de trabajo.

3B. La musica que se escuche en el Centro, como parte del material de trabajo debera
ser acorde a la actividad que se realice y autorizada por el drea de Coordinacion,
Terapia Ocupacional y Psicologia.

39. Cualquier incidente ocurrido en relacion a los beneficiarios durante el tiempo de
funcionamiento del Centro, debera ser reportado de inmediato, a mas tardar a I3
hora de entregarlo, previo conocimiento de Ia autoridad inmediata superior
correspondiente.,

RELACIONES INTERPERSONALES:
— s INERPERSONALES:

40. El trato con los familiares ¥ los hijos responsables de los adultos mayores debe ser
amable y respetuoso.

41. En caso de proveer informacion a los familiares, se deberd consultar con el
departamento correspondiente, segln sea el caso.

42. En caso de suscitarse un incidente con alguno de los beneficiarios, se les informara
a los familiares, mas queda prohibido proveer informacion adicional como el nombre
del compariero(a) con el que se presentd el problema hasta que el profesional
correspondiente evalde la situacion.
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43. El trato con adultos mayores debe ser afectivo, carifioso cordial y respetuoso dada
la funcién formativa de la estancia de dia, independientemente de los problemas
personales gque tenga el personal. ’ -

44. Queda estrictamente prohibido cualquier tipo de agresi6n verbal o ﬁsu:a hacia los
adultos mayores y se pasara inmediatamente a sancién en caso de incurrir es este
tipo de falta. Entiéndase por: : s

45. Agresién verbal: burlas, gritos, amenazas, intimidacion, etiquetarios, exhibirlos,
ponerles sobrenombres, etc.

46. Agresion Fisica: empujarlos, jalarlos, estrujarlos, rasgunarlos, pegarles, amarrarlos,
etc.

47. En caso de presenciar alguna situacicn de éstas con otra compariera ¥y no intervenir
para evitarlo, sera considerado como com plicidad.

48. Evitar comentarios inadecuados frente a los adultos mayores como: groserias,
frases altisonantes, comentarios negativos scbre familiares de los usuarios,
problemas laborales, etc.

48. En relacion con la(o)s demas compafiero(a)s, se procurara una actitud cordial, de
respeto, de servicio, y debera evitarse dentro de las estancias de dia-

50. Comentarios personales negativos

51. Agresion verbal

52. Faltas de Respeto

53. Difamaciones

54. Amenazas, etc.

55. En caso de tener familiares dentro de la institucion, se abstendra de intervenir en
las actividades pedagdgicas y formativas, Yy se ajustarda a los horarios
reglamentarios.

58. En caso de contar con voluntariado incluyendo personal de servicio social, se
debera tener presente que el personal contratado es el responsable ¥ no los de
apoyo.

VIIl. SANCIONES:

57. Encasode incumplimiento al Reglamento, el Responsable del Area hara un reporte
por escrito a la Direccién con copia al Consejo para el estudio del caso.

IX. DELOS DERECHOS DE LOS USUARIOS.

a) A las personas usuarias de los centros de Dia para mayores-debe asegurarse los
derechos siguientes:

b) A acceder a los mismos y recibir asistencia sin discriminacion por razén de SEeXo,
raza, religion, ideologia o cuzlquier otra condicién o circunstancia personal o social.

€) A participaren el disefio de su Plan de Atencidn individualizado

d) A ser informadas y consultadas sobre cualquier asunto que pueda afectarles o
interesarles en su calidad de usuarios.

€) A recibir la necesaria atencion, con correceisn, respeto y comprension, de forma
individual y personalizada.

f)  Altratamiento confidencial de los datos personales que afecten a su intimidad.,

g) Al respeto a sy intimidad, garantizando un tratamiento adecuado a los problemas
de incontinencia, preservando su intimidad durante el tiempo que dedique a su

aseo.
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h) Recibir una alimentacién sana, balanceada, suficiente y adecuada, previo menu
realizado por la Coordinacién de Nutricion y dentro del horario establecido en Ia
institucion.

i) A ser debidamente informadas, en lenguaje facilmente inteligible, del contenido de
estos derechos y de las vias existentes para hacer efectivo su ejercicio.

j) En caso de inconformidad, el residente debera dirigirse, en primera instancia, por
escrito o en forma verbal, con el Responsable del Area ¥, de ser necesario, por
escrito o con una llamada telefénica a la Direccion, 2 fin de que, previa averiguacion,
se proceda a la aplicacion de las medidas correctivas procedentes, asi como a
recibir respuesta sobre las mismas.

X.  DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES POR PARTE DE LOS
USUARIOS.

a. En caso de incumplimiento de las obligaciones por parte de los residentes se
procederd de |a siguiente manera:

b. De no acudir a las entrevistas preinscripcién sin previo aviso, perdera su lugar.

¢. Se realizara un reporte 2 la Direceion para que se estudie el caso y se tomen las
medidas pertinentes; al usuario y/o responsable del usuario, se le notificara del
problema de manera verbal.

d. Sera motive de reporte a la Direccion el acoso sexual, la agresion fisica o verbal,
los golpes, amenazas, robo, introduccion de armas blancas o de fuego, asi como
de bebidas alcohdlicas o estupefacientes Y los dafios al inmueble.

e. Eldictamen de la Evaluacion del caso, sera notificado per escrito al usuario y /o
responsable del usuario, con el visto buenao de |a Coordinacién.

f. Las amonestaciones se integraran al expediente personal del usuario.

Xl LEYES, CGPIGDS Y DECRETOS QUE SE CONSULTARON PARA LA
ELABORACION DEL PRESENTE REGLAMENTO:

Cadigo Civil

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Decreto de creacién el Instituto Nacional de Adultos en Plenitud
Decreto de creacién del Instituto Nacional de la Senectud

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

Ley General de Salud

Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social

Normas Sanitarias de la Secretaria de Salud.
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ALTAS:

|1. [Nembre

Fechs ¢ nacmaento

Fecha ce la aita:

Nombre de los
padres.

" | Domicilio:

"~ |Teléfona:

" [Cuota mensual:

Ssala

BAJAS:

|1. [Nombre

No_de maticuls
[Fecha ce Is baje.

: Motiva:
EXENTAR CUOTA:
| 1. [ Nombre: Cristina Rocha Lozada
No. de matricula: 2252
T [Exentar Septiembre a Nowviembre 2018
Motwa: Causss ce Sslud (S€ anexa recomendacion medica)
Observaton: Se rentegrs 8l Caodi CesSoues oe evaluacion mecica

REGRESAR CUOTA:

| 1. | Nombre:

MNo. de matricula:
...................... T TARa:
" TWictvo:

TCkbservacion:

CAMBIO DE CUOTA

| 1. | Nombre de! Menor

___|Fechs de Cambic

____| Cuota Anterior

| Matricula:

____|Motivo de Cambio de Cuota:
Nueva cuota:

MODIFICACION DE DATOS
| 1. | Nombre del Menor

Fecha de ingreso:
Cambio de datos

Matriculs:

R ",
& ° A3
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u . CENTRO INTERGENERACIONAL

REGISTRO DE INGRE SO DEL ADULTO MAYOR

Fecha o9 Elaboracion:

institucion Asistenciai:

Director{a) de Ia Instituclon

DATOS DEL ADULTO MAYOR

Mombre: Edag: m—
Lugar y Techa de Nacimiento: Sexo:
Estado Clivil: WU msro O3 NoET
DATOS DE NGRE SO
Fecha ge Ingreso: Dia Mes: Afio:
ingreac realizado por: PDAM: YVoluntario:
Nombre de ia peraona que Io ingress’ s
Parenteaco Domicillo:
Municiplo: Estado: TeISTONG .
MOTIVO DE INGRE 30
PFOTOGERATYA BFOTOGRATIA
POTOCR AYY A
P — DE PEREL DE PERIIL
IDERBCEID prowisiic s o]
Huclias uctsbaces
(Pulgaresy
MEDIA FILIACION
Complexion: Color de ojos: Mariz:
Estatura: Cabello: Boca:
Teoz: ~Ceja: — _TaRana o gialecio:

SeNa @ PEITICUETE Y —_TIpo dé Sangre:
Tipo de discapacidaad:

Recibe tratamiento: _____

Tiene alguna ullcai:am:
Pagdecs alguna enfermecad:

FAMILIAR RESPONSABLE
Nombre del responsabie:

Eaaa: Eatado CivilT— Ocupacion: Telsfono:
DomICTG: = — Criginario ge:
Tiempo do residencia en N_L - Religion:

www.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-MPP-03-V2
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Facha g¢ Elaboracion:

DATOS DEL ADULTO MAYOR

Hombre:

Edad:

Sexo:

Lugar y facha de Nacimlanto:
Estago Civa:

T WumerS 3 hijoe:

DATOS DE INGRE 30
4fio:

Fechs ge ingreso: Dia Mown:
VOINIAno:

Ingreso realizado por: PDAM:

HombDre de is persons quse o Ingreso’
Parentssco D z
Municiplo: Estedo: Teslono.

MOTIWVOG DE INGRE SO

MOTIWVO DE EGRE S0 (browve dSencripoan

NomDre y firma Trabajo Social
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CENTRO INTERGENERACIONAL

REPORTE DE SEGUIMIENTO

F=cha

CATOS DE IDENTIFICACION DEL ADULTO MAYOR

Nombre (1)
complelo:

Edad:
Fechs de

Sexo:

Meacimeenlo:

Lugar de
Nacimienlo:

Domicillic:

Calonia:
Estadas:

Mumcipes:

Escolandad:

Informacion General:

Nombre y firma Coordinacson

Nombre y firma Coordmacion
area adulto mayor
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REGISTRO DE SALIDAS
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Molivos de salds
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Por medio de la proesente se informa
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Coordinacion Adulto may o
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FORMATO DE HORARIO PARA PLANEACION SEMANAL DE ACTIVIDADES

Horario Lunes1 Martes 2 Miércoles 3 Jueves 4 Viernes s
$:60 VALORACION VALORACION VALORACION VALORACION VALORACION
’ FISICAITVE FISICAITY E FISICAITYE FISICAITY E FISICAITYE
8:30-8:00 ACONDICIONAMIENTO | ACONDICIONAMIENTO | ACONDICIONAMIENTO | ACONDICIONAMIENTO ACONDICIONAMIENTO
e Fisico Fisico Fisico Fisico Fisico
9:00 - 9:30 DESAYUNO
ACTIVIDAD
COGNITIVA
PLATICA DE
PLATICA DE LA ACTIVIDAD z =
9:30-10:30 SUPERACION DINAMICA GRUPAL
SAL 10:00
ub COGNITIVA _ PERSONAL
Intergeneraciona
1
MATERNQOS 1
Actividad Actividad Actividad
D Intergeneracional Intergeneraciona CLASE DE Intergeneraciona
Rt Maternos 3 1 MANUALIDADES !
/Manualidad MATERNOS2 / LACTANTES 3 Actividad
Clases do Recreativa, ejemplo
Manualidad / Terapia E'“P’E’:’i'"ie“m: Manualidades o KARAOKE
3 ’ " o Clases de Pintura, -
11:00- 12:00 Ocupamonallﬁctmda TR Terapia
d Recreativa bisuteria, pasta Ocupacional
MANUALIDAD flexible, etc.
N—— DINAMICA CLASE DE DINAMICA DINAMICA DINAMICA Grupal o
’ Grupal o Juego CANTO Grupal o Juego Grupal o Juego Juego
1:00-2:00 COMIDA
Clase de uso Matuualect Clase de AGTIVIDAD
2:00-3:30 MANUALIDAD toomolonis Terapia isonaln ‘::° Recreativa ejemplo:
. Ocupacional . LOTERIA
3:00- 4:00 PREPARATIVOS PARA SALIR
2% (‘"_‘ \
r(“
& w 2
i =
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CENTRO INTERGENERACIONAL: CENDAM
ACEPTACION DE CUOTA MENSUAL

Fe<ha

Nombre ool adultala) mayor:

Medante b presente me omprometo a respetar las  politicss del Censro
Mlergeneraconal. Cepantamento de Aculos Meyores en 0 Que i@ refwere al cundado.
Nengicn mMmeédica y desarrolio familiar, en el entenddo de gue o desarrollo de una wejez

Ktiva con calidac de vida £3 ladbor omun de oS uidadores y los Familares

Ademis, condirmo gue e me ha rmformado sobre la cucla mensual Que Mo corresponce.
mesma gue Cubrird déentro de oS primercs 15 dias de cada mes.

Cuota meniudl o S

La canticdad de-

OB RVACIONES

Feme del Hyola) revpomable
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ACEPTACION DE LINEAMIENTOS
CENTRO INTERGENERACIONAL

San Pedro Garza Garcia N.L. a de 20

Nombre del Adulto(a) Mavyor

Nombre del Hijo(a)

Nombre del Conyuge

Mediante la presente me comprometo a respetar las politicas del Centro
Intergeneracional, en lo que se refiere al cuidado, formacién, activacion,
atencion médica y relaciones intergeneracionales, en el entendido de que el
proceso de mejora o contencidn del proceso de envejecimiento es labor
comun de los hijos responsables y de los cuidadores.

Asi mismo, manifiesto que se me ha informado sobre:

- Los beneficios que recibird mi Padre/Madre.
La cuota mensual asignada y la forma de Pago (se pagan todos los meses del afo).
- La obligacidn de asistir a las Junias requeridas y a la escuela para hijos de padres adultos

mayores.
- Loz motivos gue causan suspensidn temporal o definitiva del registro del beneficiario.

- Horario de servicio y periodo vacacional (uno en Semana Santa y otro en diciembre
sujetos a cambios por capacitacion del personal)

- Algunos articulos que debo entregar para el cuidado de =i padre/madre.
- Limite de edad a partir del cual se puede ingresar al Centro Intergeneracional.
- Rencovacion del comprobante de PaRo.

- Actualizaciéon de datos en caso de cambio de trabajo. de domicilio o quedarse sin
emplec.

- Entrega de credenciales al darse de baja.
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Hago constar que toda la informacion proporcionada es veridica y gue no omito ninguna

informacién gque sea importante para ayudar con la calidad de vida de mi padre/madre, o

que ponga €N resgo su estancia en el Centro Intergeneracional.

ACEPTACION

Firma del(os) hijo{s) responsable(s)

Nombre y firma Nombre y firma
Director del DIF Coord. Centro Intergeneracional
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

La Coordinacién de Adulto Mayor. de la Direccitn para el Desarrolio integral de la Familia
del municpic de San Pedro Garza Garcia. Nuevo Ledn, es el responsable del ratamiento
¥y proteccion de sus datos personales, en términos de la Ley de Proteccidn de Datos
Personaies en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo Leon, y al respecto. le
informa Io siguiente:

Los datos personales que Usted proporcione. los utilizaremos con las finalidades de
detectar. atender y canalizar las necesidades especificas de tipo familiares. cognitivas,
econdmicas. politicas, seciales o culturales, de las personas adultas mayores en situacion
de vulnerabilidad a través de visitas a domicilic. reportes ciudadanos, intermunicipales y
persona adulta mayor vulnerada: lo cual constituye el cumplimiento a la obligaciones y
atribuciones establecidas en el Reglamento Organico de Ia Administracion Publica
Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén. razén por la cual el sujeto obligade no
tiene la obligacion de recabar el consentimiento de los ttulares para realizar el tratamiento
de los mismos.

Los datos personales seran utilizados por la Direccién para el Desarrolio integral de la
Familia para hacer de su conocimientc eventos futuros. como promociones,. deportives.
culturales, informes y en general comunicacidn social que realice este Municipio;
salvaguardandc en todo momento su identidad como titular de los datos personales.

Para manifestar su negativa respecto a la finalidad antes mencionada. debera acudir ante
las oficnas de la Direccion para el Desarrolio Integral de la Familia, ubicadas en Degollacdo
numero 610. colonia Mirasierra en este Municipio, Nuevo Ledn. o bien. enviar un correo
electronico a adulto. mayon@sanpedro.gob.mix a fin de expresar su intencan,

Se informa que no se realizaran ransferencias de datos personales. saivo aquellas que
Sean necesarias para atender requerimientos de informaciédn de una autoridad competente,
que estén debidamente fundados y motivados.

El sitio donde se podra consultar el aviso de privacidad integral es en la liga electrénica
hitp/iransparenca sanpedro.godb.myx/iransparencia/AvisoDePrivacidad . asox

En caso de que exista un cambio al presente avisc de privacidad. se comunicara a los
titulares de los datos personales. a tfraves de la liga
elecwonica

httpdmansparen@Asanpedm_gob.mﬁm:\sparendalAvisoDeracidad.aspx.
seleccionando la Direccion para el Desarrolio Integral de ia Familia, apartado Adulto Mayor.

La fecha de Ia Ghtima actualizacion del presente aviso de privacidad es 06 de marzo de
2025.
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