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El presente Manual de Politicas y Procedimientos para la “Ventanilla Unica Nuestros Mayores” que
corresponde aplicar a la Coordinacién de Adulto Mayor adscrita a la Direccion para el Desarrollo Integral
de la Familia, queda formalizado con las firmas de autorizacié los siguientes funcionarios publicos:

Licenciad niel lvan Ruiz Chavez
Secretario de la traloria y Transparencia de San
Pedrq Garza Garcia Nuevo Leén

Licenciado Jo r-Daniel Martinez De la Rosa
Consejero.General de Asuntos Juridicos de San Pedro
Garza Garcia Nuevo Leén

oreno Montemayor

Licenciad
Encargada de} Despacho de la Secretaria de Desarrollo
Social y Cafidad de Vida de San Pedro Garza Garcia

Nuevo Leon
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Mediante las firmas de las personas servidoras publicas que aparecen en los recuadros, se da el
crédito a las personas participantes en su elaboracion y/o actualizacion, revision, verificacion y

validacion.
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. INTRODUCCION

La presente actualizacién tiene como alcance exclusivo la adecuacién de las denominaciones de las

dependencias, unidades administrativas y cargos, derivada de los cambios aprobados en la estructura
organica vigente de la Administracion Publica Municipal.

En ese sentido, se hace constar que en esta versién no se modifican ni actualizan los contenidos de
caracter juridico, normativo, procedimental u operativo, los cuales permanecen vigentes hasta en tanto
no sean objeto de una revision integral posterior.

Lo anterior tiene como finalidad mantener la congruencia administrativa del documento con Ia estructura

institucional actual, sin que ello implique innovacién, derogacién o modificacion alguna de los procesos,
politicas o lineamientos previamente establecidos.

El lenguaje empleado en el presente Manual no tiene por objeto establecer distinciones entre mujeres y
hombres; por lo tanto, cualquier referencia a un género se entendera aplicable a todas las personas.

Asimismo, se procuraré privilegiar el uso de un lenguaje inclusivo que refleje la igualdad, sin distincion
de género.

Por otra parte, de acuerdo con el Censo de Poblacidn y Vivienda 2020 del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (INEGI), en el Municipio de San Pedro Garza Garcia residen 25,456 personas
adultas mayores, lo que representa el 19.2 % de la poblacién total. Este sector de la poblacién se
encuentra en una situacion de mayor vulnerabilidad derivada de factores asociados a la edad, tales
como pérdida de audicién, disminucion de la visién, movilidad limitada, condiciones de salud, asi como
la ausencia o debilidad de redes de apoyo familiar.

En atencion a lo anterior, se crea la “Ventanilla Unica Nuestros Mayores”, cuyo objetivo principal es
difundir y facilitar el acceso a servicios de orientacion juridica y social dirigidos a las personas adultas

mayores, mediante un espacio disefiado especificamente para su atencién, asi como para la de sus
familiares o personas cuidadoras.

Con la finalidad de brindar un servicio especializado, la Ventanilla Unica ofrece orientacién y atencién

en diversos tramites y servicios, entre los que se encuentran, de manera enunciativa mas no limitativa,
los siguientes:

www.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-VUNM-MPP-07-V2
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Pension para el Bienestar de las Personas Adultas Mayores;
Tarjeta INAPAM; :

Tramites del Registro Civil;

Servicios de asistencia social;

Testamento a bajo costo;

Asesoria juridica gratuita;

Orientacion para la gestion de citas por internet ante instancias como INE e IMSS;
Orientacién para la atencion de la salud fisica y psicolégica;

Bolsa de trabajo; y

Actividades culturales y deportivas.

lll. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas y procedimientos para la atencion preferencial de las Personas Adultas Mayores,
residentes o transelntes de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, a fin de difundir y facilitar los servicios
de orientacién juridica y social a través de un espacio fisico especializado, destinado a ellas, sus
familiares o cuidadores, con personal altamente capacitado, ubicado en la Alcaldia Poniente, en Cobalto
y Platino s/n, Colonia San Pedro 400, facilitando el acceso a servicios municipales, estatales y federales,
tales como tarjeta INAPAM, Registro Civil, Servicios de Asistencia Social, Testamentos a bajo costo,
asesoria juridica gratuita, orientacién en tramite de citas por internet para el INE, IMSS, y orientacién
para la atencién de salud fisica y psicolégica, buscando el apego al reconocimiento, proteccion y
ejercicio efectivo de sus derechos.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
LEGISLACION FEDERAL:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados; y
Ley General de Archivos.

www.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-VUNM-MPP-07-V2
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LEGISLACION ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn;
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén;
Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de
Nuevo Leén; y

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn.

REGLAMENTOS MUNICIPALES:

e Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leén;

* Reglamento Municipal Anticorrupcion de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

* Reglamento de Archivos para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

* Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales
y Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

» Reglamento para el Cuidado y Atencion de la Persona Adulta Mayor de San Pedro Garza Garcia,

Nuevo Ledn;

Reglamento de Entrega Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

Cadigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

Plan Municipal de Desarrollo vigente; y

Manual de Politicas y Procesos que apliquen a este proceso.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Con fundamento en el marco normativo vigente en el Estado de Nuevo Leén, se procurara brindar
atencion preferencial a toda persona adulta mayor de 60 afios de edad o mas, habitante de San Pedro
Garza Garcia, con la finalidad de facilitar el acceso a los servicios disponibles, asi como a las afiliaciones
aplicables a programas de caracter municipal, estatal o federal, y proporcionar orientacion sobre los

www.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-VUNM-MPP-07-V2
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requisitos necesarios para los distintos servicios y programas dirigidos a este sector de la poblacion.
Dicha atencién podra brindarse también a personas adultas mayores que se encuentren de paso por el
Municipio.

Las politicas, procesos y anexos establecidos en el presente Manual son de observancia general y
aplicacion obligatoria para las personas servidoras publicas de la Administracién Publica Municipal de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, que intervengan en el desarrollo de las actividades aqui
descritas, conforme a su ambito de competencia y a las necesidades propias del sector de personas
adultas mayores.

VI. DEFINICIONES

1. Actividades: Conjunto de acciones o tareas que se llevan a cabo para cumplir las metas de un
proyecto, ejemplos: cursos, talleres, trabajo comunitario, técnicas, oficios, conferencias,
capacitacion, orientacion, entre otros:

2. Ciudadanos o ciudadanas: Son aquellos miembros de una sociedad, en donde comparten los
mismos derechos y estan obligados a cumplir normas y deberes;

3. CREE: Centro Estatal de Rehabilitacion y Educacién Especial;

4. CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion;

5. DIF: Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;
6. INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores;

7. INE: Instituto Nacional Electoral;

8. Municipio: Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leodn;

9. Persona Adulta Mayor: Aquellas personas que cuenten con sesenta afios o mas de edad, que se

encuentren domiciliadas o en transito en el Municipio, y que podrén estar en cualquiera de las
siguientes condiciones:

A s S TR R S e, IR B S 3y
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a. Independientes: Cuando sean aptas para desarrollar actividades fisicas, mentales o0 ambas, sin
ayuda permanente.

b. Semidependiente: Cuando sus condiciones fisicas y mentales aun les permitan valerse por si
mismas, aunque con ayuda permanente parcial.

c. Dependientes absolutos: Personas que padecen una enfermedad crénica o degenerativa y
requieren ayuda permanente total o la canalizacién a alguna institucién de asistencia.

d. En situacién de riesgo o desamparo: Cuando por problemas de salud, abandono, carencia de
apoyos econémicos, familiares, contingencias ambientales o desastres naturales, requieran de

asistencia y proteccién del Municipio, en el ambito de sus atribuciones, y de la sociedad civil
organizada.

10. Usuarios o usuarias: Poblacion en general de personas adultas mayores que son beneficiarios
de la atencién de la Ventanilla Unica Nuestros Mayores.

VIl. POLITICAS
GENERALES

1. Seran sujetos de atencién aquellas personas de sesenta afios de edad o mas que residan en San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Le6n, asi como aquellas que se encuentren en trénsito dentro del
territorio municipal. La atencion se brindara a través de la Ventanilla Unica Nuestros Mayores.
Asimismo, se proporcionara informacion y orientacién a familiares que acudan al médulo ubicado
en Cobalto y Platino s/n, Colonia San Pedro 400, San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

2. El personal adscrito a la Ventanilla Unica Nuestros Mayores sera asignado por la persona
coordinadora correspondiente y formara parte de la Coordinacién del Adulto Mayor del DIF San
Pedro. Dicho personal debera actuar bajo los principios de imparcialidad, objetividad y
confidencialidad, garantizando en todo momento el adecuado resguardo de los datos personales
de las personas adultas mayores y de sus familiares.

I A T RGP G o e e
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3. El servicio de asesoria en relacién a servicios o tramites se podra otorgar sin necesidad de
presentar documento alguno excepto en los siguientes casos:

Pension de Bienestar;
Testamentos;
Asesorias juridicas;
INAPAM; y

Bolsa de empleo.

4.  Silos apoyos, programas o servicios son proporcionados por alguna dependencia o institucién
externa al Municipio, se realizara mediante el formato de la “Ficha de Registro de la Ventanilla
Unica Nuestros Mayores”. (DIF-CAM-VUNM-MPP-07-FORM-01-V2).

5.  El servicio se negara cuando la persona adulta mayor o la persona usuaria solicitante, acuda
bajo los efectos del alcohol o alguna sustancia téxica.

6.  El servicio que se brinda en la Ventanilla Unica Nuestros Mayores, se brindara sin previa cita,
atendiendo a las personas conforme van llegando al médulo con un tiempo maximo de respuesta
de 10 minutos, excepto cuando se presente alguna urgencia o emergencia.

7.  El personal asignado a la atencion de la Ventanilla Unica Nuestros Mayores, debera llevar un
registro de las personas atendidas, asi como del servicio, tramite u orientacién que se les
proporciond; a quién o a quiénes se canalizd, y del seguimiento de los tramites que se hayan
realizado, por medio de (google forms).

8.  El uso de equipos de comunicacion de caracter particular Gnicamente se autorizara en caso de
urgencia y/o emergencia, para la comunicacion entre el personal colaborador, la persona usuaria,
su familiar o personas cuidadoras.

9. Queda estrictamente prohibida la comunicacién con la ciudadania mediante mensajeria

instantanea, por lo que se establecen como medios de comunicacién teléfonos y correos
oficiales.

10. Las personas funcionarias que sean responsables y encargadas de los datos personales que se
recaben por parte de la Coordinacion de Adulto Mayor, adscrita a la Direccion para el Desarrollo

Wwww.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-VUNM-MPP-07-V2
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Integral de la Familia deberan de asegurarse de que los mismos solo sean utilizados para la
finalidad para lo cual sean recabados, estableciendo el Aviso de Privacidad en lugar visible (DIF-
CAM-VUNM-MPP-07-FORM-02-V2), en las oficinas donde se brinde el servicio.

11. Es responsabilidad de la persona encargada de Ventanilla Unica Nuestros Mayores, recabar la
informacion necesaria, fotos y/o evidencias cuando sean necesarias, para elaborar el informe,
relacionado a la medicion del indicador, con base a las personas atendidas durante la semana.

12. En caso de suscitarse algun imprevisto o accidente durante el desarrollo del servicio, en el que
se vea involucrada alguna persona usuaria o persona ciudadana, se llamara a los nimeros de
emergencia de acuerdo a |la necesidad y se dara parte al DIF, quien levantara un reporte de lo
sucedido para constancia y seguimiento.

13. El horario de atencién de la Ventanilla Unica Nuestros Mayores, ubicada en la Alcaldia Poniente
sera de lunes a viernes en un horario comprendido de 08:00 a 16:00 horas.

14. El personal de Ventanilla Unica Nuestros Mayores, debera resguardar y utilizar racionalmente
los recursos materiales y equipo que se ponga a su disposicion, para realizar su trabajo en
beneficio de las personas adultas mayores.

15. Los costos por derechos municipales que se indican en el presente manual, son con base en la

Tabla de Cuotas y Tarifas que aprueba anualmente el Republicano Ayuntamiento y por lo tanto
seran actualizados cada afio.

16. A continuacién, se detallan los requisitos para los diferentes tramites y servicios:

a) Despensa DIF Nuevo Leén Adulto Mayor

= Ser persona adulta y tener una edad de entre 60 a 64 afios 10 meses;
= Copia de identificacién oficial (INE, Carta del Juez de barrio, licencia, pasaporte);
= Copia de acta de nacimiento;
= Copia de CURP;
= Copia de comprobante de domicilio del afio en curso (no mayor a 6 meses); y
W T O $%
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= Enlace y via de contacto (personal asignado por la Coordinacion de Asistencia Social
adscrita a la Direccién para el Desarrollo integral de la Familia Tel: 81 1052 4225)

Con lafinalidad de evitar retrasos en la solicitud o en el alta del servicio requerido, a falta de alguno
de los documentos se les informara y de ser posible se le facilitara el tramite del mismo cuando
sean los siguientes casos: cita para tramitacién del INE, informacion sobre el juez de barrio,

tramitacién de acta de nacimiento mediante el Registro Civil instalado en la Alcaldia Poniente o
copia del CURP.

b) Apoyos de asistencia social
Documentos que debera presentar la persona beneficiaria

Copia de su Identificacién oficial con domicilio de San Pedro Garza Garcia;
Copia de comprobante de domicilio;

Copia de acta de nacimiento;

Copia del CURP;

Diagnéstico médico (apoyos ortopédicos, pafales); y

Receta médica (medicamentos y/o estudios de laboratorio).

En caso de que el apoyo sea tramitado por un familiar y/o persona cuidadora, ademas de la
documentacion anterior debera entregar:

e Copia de su Identificacion oficial; y
e Copia del CURP.

Sila persona ciudadana retine la documentacién requerida para el tramite del apoyo o servicio, se
procedera a la revision con la finalidad de continuar con el tramite correspondiente. En caso de
que falte alguno de los requisitos, tales como el acta de nacimiento o CURP, ya sea de la persona

beneficiaria, de la persona solicitante o de ambas, se le informara oportunamente para su
integracion

Una vez completa la papeleria requerida, se les hace cita con el personal asignado de la
Coordinacién de Asistencia Social adscrita a la Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia

f
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mediante llamada telefonica (81 1052 4225), donde se estara realizando el seguimiento con la
finalidad de conocer el estatus de la solicitud.

c) Pensién para el Bienestar de las personas adultas mayores

Copia del acta de nacimiento;

Copia de Identificacion oficial, la cual puede ser INE o INAPAM:
Copia del CURP;

Copia de comprobante de domicilio: y

Numero de teléfono de casa o celular.

Si la persona ciudadana relne la documentacién requerida para el tramite de apoyo o servicio, se
procedera a la revisién de la misma con la finalidad de apoyar con el tramite correspondiente. En
caso de que falte alguno de los requisitos tales como acta de nacimiento o CURP, una vez
completa la documentacion requerida, se realiza la canalizacién con el personal asignado de la
Secretaria de Bienestar Federal encargados de la incorporacion al programa en mencién.

d) Tarjeta del INAPAM

Copia del acta de nacimiento;

Copia de Identificacion oficial, la cual puede ser INE:

Copia del CURP;

Copia de comprobante de domicilio;

Ndmero de teléfono casa o celular;

2 fotografias infantil a color; y

Copia del CURP de hijo o hija de la persona adulta mayor y nimero telefénico.

Si la persona ciudadana retine la documentacion requerida para dicho tramite, se procedera a la
revision de la misma con la finalidad de apoyar en caso de que falte alguno de los requisitos tales

como: acta de nacimiento, CURP de la persona adulta mayor, o bien de su hija o hijo, asi como la
cita para obtener su credencial del INE.

Una vez completa la documentacién requerida, se realiza la canalizacion con el personal asignado

de la Secretaria de Bienestar Federal encargado de la tramitacién de la Tarjeta de INAPAM, dando
el debido seguimiento via telefonica.
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e) Citas para el tramite de la credencial de elector

* Copia de INE en caso de reposicién por vencimiento o extravio:
e Copia acta de nacimiento;
e Copia recibo de luz;

Una vez reunida |a papeleria requerida, se tramitara su cita a través del portal del Instituto Nacional
Electoral, con la finalidad de que la Persona Adulta Mayor, reciba el servicio de manera mas directa
y eficiente, presentandose el dia y hora asignada para realizar el tramite correspondiente de
manera personal, dando seguimiento a este servicio mediante correo electrénico, a través de un

recordatorio unos dias antes de su cita (segun la fecha y hora programada) en las instalaciones
del Instituto Nacional Electoral correspondiente.

f) Citas para consultas en el IMSS

¢ Numero de IMSS vigente

Mediante este servicio se les facilita el uso de la tecnologia con la finalidad de dar un trato
preferencial a las personas adultas mayores que son beneficiarias del IMSS, realizando su cita en
linea para consulta basica o consulta de especialidad, en donde se les informa dia, hora, nimero
de consultorio y el médico que les corresponde, dando seguimiento a este servicio mediante una
llamada de recordatorio unos dias antes para evitar que pierdan su cita.

g) Descuento en el pago del Impuesto Predial para personas adultas mayores

e Que se trate de un inmueble tipo habitacional;
» Copia de recibo de ingresos (no exceder 5 salarios minimos por mes);

e Nota: en caso de no contar con ingresos propios, presentar carta de Juez Auxiliar
manifestando su situacion econémica;

e Copia de identificacién oficial;
e Copia de comprobante de domicilio (recibo de agua, luz o gas);

e En caso de que la persona beneficiaria sea el conyuge, debera presentar copia de acta
de matrimonio y copia de la escritura correspondiente; y
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e Copia de carta de Unica propiedad expedida por Catastro del Estado.

Una vez reunida la papeleria para la solicitud del descuento del impuesto predial por tratarse de
Persona Adulta Mayor, se le canaliza a la persona Abogada asignada por la Coordinacion de
Escrituracion y Gestion Social, adscrita a la Direccién de Delegaciones quien se encargara de
brindarle la informacion y realizar el tramite para la aplicacion del descuento; mismo que se lleva a
cabo desde las oficinas de la Alcaldia Poniente, para posteriormente ser enviada la papeleria a la
Direccién de Ingresos, adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, tardando de 4 a 5 dias en
darle respuesta a la o al ciudadano sobre la aplicacién del descuento en mencién.

h) Estacionamiento exclusivo para personas con discapacidad en el Municipio

e  Carta peticién por escrito de exclusivo, dirigida a la Direccion de Movilidad de la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Movilidad;

Copia de identificacién oficial por ambos lados y comprobante de domicilio;

Croquis de la ubicacién;

Pago del Impuesto Predial del afio en curso;

Pago de los derechos correspondientes (en caso de ser factible);

Copia de la escritura del bien inmueble en caso de ser propietario o el documento que
acredite su caracter de representante legal en su caso;

Cubrir el costo de $3,041.00;

e Encaso de refrendo el costo es de $261.00

Se les proporciona el nimero de teléfono 81 2020 8036 del CREE del DIF Nuevo Leén.

Tratandose de este tipo de solicitud de servicio, se le brinda toda la informacién de documentacion
que debera presentar ante la Institucion del CREE del DIF Nuevo Leén, el cual tarda
aproximadamente un mes en otorgar el permiso, ya que realizan una inspeccién del domicilio para
verificar que sea factible el colocar el exclusivo para discapacidad. El importe indicado en este
apartado se debera pagar ante el Instituto de Control Vehicular segun la orden de pago expedida
por dicha Institucion Estatal, al igual que el costo del refrendo.

P ———
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i) Permiso de estacionamiento temporal para personas con discapacidad motora

Los ganchos (permisos temporales) se otorgan en el CREE del DIF Nuevo Ledn; la persona se
presenta en la Ventanilla Unica Nuestros Mayores, se le revisa la papeleria y se le programa la cita
con la Institucion. La persona encargada de otorgar los ganchos (permisos temporales) revisa si es
factible el dar dicho colgante; en caso de otorgarse, se le informa que la fecha de vigencia es de un
afo y una vez que se venza el plazo, debera de realizar |a renovacion.

Entre los requisitos que solicita Gobierno de Estado de Nuevo Ledn, se encuentran los siguientes:

o Constancia médica de especialista reciente (no mayor a 3 meses de su expedicion) en

hoja membretada con el nombre del médico, cédula profesional y diagnéstico de la
persona atendida;

° Copia de identificacién oficial; y
° Copia del comprobante de domicilio reciente (no mayor a 3 meses de su expedicion).

j) Constancia de Juez Auxiliar

° Copia de identificacion oficial (Credencial del INE o licencia de conducir) de la persona
solicitante;

° Copia de Identificacién Oficial (Credencial del INE o licencia de conducir) de las personas
testigos; y

° De manera obligatoria, dos testigos residentes del Municipio que firmen la constancia (no
familiares directos).

Para solicitar las constancias de la persona Juez Auxiliar se les apoya en agendar Ia cita con el Juez
Auxiliar dependiendo de la colonia donde vivan.

k) Educacién para personas adultas mayores

Acta de nacimiento;
Copia de identificacion oficial;

S o S I e e e e P D T e
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Copia del CURP;
Certificado de estudio;

2 fotografias (con fondo blanco); y
tel. 8186765367

Las personas adultas mayores acuden ante la Ventanilla Unica Nuestros Mayores y se les revisa la
papeleria para verificar que esté completa, enseguida se les canaliza con la persona designada
como enlace de la Direccion de Educacion adscrita a la Secretaria de Desarrollo Social y Calidad
de Vida con la Secretaria de Educacion del Estado de Nuevo Ledn; encargada del registro en la
plataforma, donde se les da de alta en la Secretaria de Educacion del Estado de Nuevo Leén a fin
de iniciar su programa de estudio.

1) Tramite de testamentos

Acta de nacimiento;

Copia de identificacion oficial:

Copia del CURP;

Copia del RFC;

Acta de matrimonio, divorcio o defuncién del cényuge;

Actas de nacimiento de las hijas, hijos o personas herederas universales;
Si es mayor de 65 afios, carta de buena salud (constancia médica de la
capacidad mental para testar); y

En el area de testamentos se recibe a la persona adulta mayor, se le revisa la papeleria y se canaliza
con la persona encargada de brindarle la informacion paso a paso, informando el costo

correspondiente y el tiempo que tarda el tramite, asi como el compromiso de que se le dara el
puntual seguimiento.

m) Bolsa de empleo

El Gnico requisito es que sean residentes de San Pedro Garza Garcia y se les brinda la informacion
a través de la o el Jefe de Proyecto y Empleo adscrito a la Direccion de Desarrollo Productivo y
Empleo el Municipio. Ademas, se les proporciona la Solicitud de Empleo y en su caso se les apoya
en llenar dicha solicitud para que se suba al Sistema de Bolsa de Empleo.
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Posteriormente se les contacta con las empresas que ofrecen vacantes para personas adultas
mayores; y en caso de que sean solicitados sus servicios se les comunica para confirmar su cita
para entrevista. Dando puntual seguimiento con el fin de saber si se les contraté por dicha empresa.
Para este servicio Gnicamente se les solicita nombre, domicilio y teléfono.

n) Actividades recreativas, culturales y deportivas

Se les informa y facilita material promocional de las diferentes actividades existentes, asi como

eventos y brigadas proporcionandoles toda la informacién en cuanto a lugares, fechas y horarios de
dichas actividades. :

ESPECIFICAS
1. Protocolo en caso de urgencia:

Urgencia: Es una situacién que no amenaza de forma inminente la vida de una persona ni hace

peligrar ninguna parte vital de su organismo; sin embargo, si presenta alguna sospecha de requerir
alguna atencion especializada.

Emergencia: Se presenta cuando la situacién hace peligrar de manera inminente la vida de una
persona por lo que debe recibir asistencia médica de manera inmediata.

Es importante mencionar que no es el objetivo de la Ventanilla Unica Nuestros Mayores brindar este
tipo de servicios, sin embargo, es de suma importancia conocer la forma correcta de actuar ante la
posibilidad de que algln caso de urgencia o emergencia se presente ante el personal que brinda la
atencion; sobre todo si se cuenta con un tiempo limitado de actuacion.

1.1.  Es necesario establecer un espacio especifico para atender este tipo de casos con el
objetivo de ofrecer un lugar de contencién y evitar que las demas personas usuarias se
alarmen y pierdan la calma.
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1.2.  En el espacio asignado debera existir un botiquin que contemple todo lo necesario para
brindar los primeros auxilios, el cual debera tener contar con una revisién periédica cada 3
meses para mantenerlo completo y vigente.

1.3. En todo momento y de ser posible deberan estar presente dos personas servidoras
publicas, de preferencia hombre y mujer. '

1.4. Es de suma importancia y de mucha utilidad tener el nombre completo de la persona y
algun dato de contacto de algun familiar, se pedira a otra persona del equipo asignado,
ademas de las dos personas servidoras publicas mencionados en el punto 1.4.

1.5.  Enun lapso muy corto de tiempo (no mayor a 10 minutos) se debe determinar si se puede
brindar la orientacién o el servicio, sin poner en riesgo a la persona adulta mayor o al
personal. En caso contrario se daré aviso a servicios de seguridad y/o emergencia tales
como Proteccion Civil del Municipio, Cruz Roja o de la Secretaria de Seguridad Publica,
para que evallen la situacién y determinen si amerita algin traslado para atencion
especializada u hospitalaria e inclusive una detencién.

1.6. A continuacién, se muestra un cuadro con las sefiales de urgencia:

SENAL SOLICITAR APOYO DE: :

La persona visiblemente presenta | Personal médico y equipo multidisciplinario de
lesiones. la Coordinacién de Adulto Mayor.

La persona visiblemente esta en | Personal médico, Trabajo Social y Psicologia.
estado de angustia, estrés, con
problemas de tipo emocional con
complicaciones médicas.

La persona visiblemente presenta un | Proteccion  Civil del Municipio, equipo
cuadro meédico como dolor, fractura, | Multidisciplinario de la Coordinacién de Adulto
sangrado, deshidratacién, | Mayor

desorientacion.

e —
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\ DIF-CAM-VUNM-MPP-07-PROC-01-V2 |

PROCESO DE ATENCION A LAS PERSONAS USUARIAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE ADULTO MAYOR - Personal asignado a Ventanilla dnica

1.  Recibe a la persona adulta mayor y/o familiar que acude a solicitar un servicio y/o tramite, los
cuales pueden ser;

a) Despensa DIF Nuevo Le6n Adulto Mayor;

b) Apoyos de Asistencia Social;

¢) Pensidn para el bienestar de las personas adultas mayores;

d) Tarjeta del INAPAM;

e) Citas para el tramite de la credencial de elector ante el INE;

f) Citas para el IMSS;

g) Descuento en el pago del Impuesto Predial para personas adultas mayores;
h) Estacionamiento exclusivo para personas con discapacidad en el Municipio;
i) Ganchos (permisos temporales) para personas con discapacidad:

j) Constancia de Juez Auxiliar;

k) Educacién para personas adultas mayores;

I) Tramite de testamentos;

m) Bolsa de empleo;

n) Actividades recreativas, culturales y deportivas; o

0) Tramites relacionados con Desarrollo Urbano.

El personal de Ventanilla Unica Nuestros Mayores, se encuentra instalado en la recepcion de la Alcaldia
Poniente, ubicada en Cobalto y Platino sin nimero, colonia San Pedro 400, donde su funcién principal
sera brindar la atencién preferencial a Personas Adultas Mayores, cuidando los tiempos de atencion.
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2. Continua con el saludo: Buenos dias/tardes, yo soy (nombre completo del personal) perteneciente a

la Coordinacion de Adulto Mayor, adscrita al DIF San Pedro, asignado a la Ventanilla Unica Nuestros
Mayores, soy la persona que le va a atender el dia de hoy.

LA PERSONA ADULTA MAYOR ES RESIDENTE EN EL MUNICIPIO?

NO ES RESIDENTE DEL MUNICIPIO

3.

Se le orienta a dénde acudir para solicitar el servicio y/o realizar el tramite.

FIN DEL PROCESO.

Si ES RESIDENTE DEL MUNICIPIO

4. Verifica que la persona a la que se le brindara la atencién se encuentre en 6ptimas condiciones, o si
requiere de alguna atencion especial, por ejemplo (tomar agua, sentarse, o alguna revisiéon médica,
se le brinda lo necesario).

5. Una vez que el personal verificé que la persona adulta mayor se encuentra en buenas condiciones,
procedera al llenado de la ficha de registro de manera digital, informandoles del aviso de privacidad
y donde pueden encontrarlo
Aviso de privacidad:
https://transparencia.sanpedro.gob.mx/documentosAvisosPrivacidad/%205321/ 202534 68 Venta
nilla%20unica%20de%20atencion%20nuestros%20mayores.pdf

6. Elabora “Ficha de Registro para Ventanilla Unica Nuestros Mayores”, (DIF-CAM-VUNM-MPP-07-V2).

7. Recibe la documentacién requerida de la persona adulta mayor seguin el tramite y/o servicio
solicitado.

8. Procede a la revisién de la documentacién.
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Con la finalidad de evitar retrasos en la solicitud o en el alta del servicio requerido, a falta de alguno
de los documentos se les informara y de ser posible se le facilitara el trémite del mismo cuando sea
el caso de (cita para tramitacién del INE, informacion sobre el juez de barrio, tramitacién de acta de
nacimiento mediante el Registro Civil instalado en la Alcaldia Poniente, copia del CURP).

9. Una vez que la-documentacién requerida se encuentra completa y ha sido verificada, elabora y le
entrega la hoja de canalizacion para que la persona sea atendida por el personal asignado segtn el
tramite o servicio que sea solicitado; en caso de no encontrarse el personal requerido, se le agenda

una cita via telefénica.

DEPENDENCIA MUNICIPAL Y/O ESTATAL O FEDERAL - Personal asignado

10. Recibe a la persona beneficiaria y/o solicitante con la hoja de canalizacidn y realiza la evaluacion
para verificar si es o no candidata a obtener el apoyo del servicio y/o tramite solicitado.

COORDINACION DE ADULTO MAYOR - Personal asignado a Ventanilla Unica Nuestros

Mayores

11. Da seguimiento a la canalizacion para verificar si las personas fueron o no candidatas para ser

beneficiarias del apoyo del servicio y/o tramite solicitado.

12. Le agradece su visita y preferencia del servicio brindado por la Ventanilla Unica Nuestros Mayores y
se |le cuestiona si hay algo mas en lo que le podamos ayudar.

13. Le acompafia a la puerta y se corrobora que se encuentre en condiciones de regresar a su casa, 0

acudir a su préximo destino.

En caso de existir alguna situacién de urgencia o emergencia aplicar el Protocolo descrito en el

presente manual.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO DE ATENCION EN LA VENTANILLA UNICA NUESTROS MAYORES

COORDINACION DE ADULTO MAYOR
Personal asignado a Ventanilla Unica

INICIO DEL
PROCESO

@ Recba a 1a persona edulla mayary/o fariar qus acude a @ . . Recibe ladocumentacion requerida de la
solicitar un servicio y/o trémite, los cuales pueden ser; Elabora "Ficha de Regstro”, (Anexo DIF-CAM-VUNM- > persona adulta mayor segtn el tramite y/o
MPP-07-V2). servicio solicitado,
a) Despensa DIF Nuevo Ledn Adulte Mayor
b) Apoyos e Asisiencia Social 7y
c) Pensidn para el bienestar de las Personas Adultas
Mayores
d) Tarjeta del INAPAM
€) Citas para el témite de |a Credencial de Elector ante el @
%N%itas para el IMSS Una vez gue el personal verificd que la persona adulta
. mayor se encuentra en buenas condiciones, Procede a la revision dela
'g:)erlzgns:;e:;z rtear-; il;;g;get Impuesto Predial para procederd al llenado de |a ficha de registro de manera documentacion.
h) Estacionamiento Exclusivo para personas con digitd, |nformaruo:-|eesdiil :;::s:n::rgvaudad ¥-conds
discapacidad en el Municipio p
i) Ganchos (pemisos temporales) para personas con : S
discapacidad ' Aviso de _pnvaudact I
J) Constancia de Juez Auxiliar Mmﬂmmm&
k) Educacion para Personas Adultas Mayores @
I) Trémite de Testamentos e .
m) Bolsa de empleo Una vez que la dommentau_anreqyenda
n) Actividades recreativas, culturales y deportivas se encuentra completa y ha sido verificada,
0) Trémites relacionados con Desarrollo Urbano, elahora y le entrega I foja de canalizadtn

FIN DEL 1 para que la persona sea atendida por el
PROCESO personal asignado segun el tramite o

servicio que sea solidtado; en caso de no
u @ encontrarse el personal requendo, se le
@ . agenda una cita via telefénica.
Continua con el Saludo. - Buenos dias/tardes, yo say \;::g:iétaalt: Ims:r; ::mq::h:aa::
(nombre completo del personal) perteneciente ala SrtinAs cARGneE 0 & Paude.de
Coordinacién de Adulto Mayor, adsciita 2 DIF San Pedro, Se le orienta a dénde alpuna i ;: oo
asignado a laVentanilla Unica Nuestros Mayores, soy la acudir para solicitar el (tor?aaragua sentarsp:cc :a‘lgunajre:'pusi o
persona que le va a atender el dia de hoy. semuutryg_?ﬂtahzar el médice, se'la brindé lo necesaric), v
’ A

2 persona adUta
mayor es residente del
Municipio?

NO S|
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PROCESO DE ATENCION EN LA VENTANILLA UNICA NUESTROS MAYORES

DEPENDENCIA MUNICIPAL, ESTATAL O FEDERAL COORDINACION DE ADULTO MAYOR
Personal asignado Personal asignado a Ventanilla Unica
Da seguimiento a la caralizacién para verificar si

las personas fueron o no candidatas para ser
I beneficiarias del apoyo del senvicio y/o trémite

Y

solicitado.

Recibe a la persona beneficiana y/o solicitante con la
hoja de canalizacién y realiza la evaluacion para
verificar si es o no candidata a obtener el apoyo del
servicio y/o trAmite solicitado.

v

Le agradece su visita y preferencia del servicio
brindado por la Ventanilla Unica Nuestros
Mayores y se |le cuestiona si hay algo mas en lo
que le podamos ayudar.

Le acompaia ala puerta y se comobora que se
encuentre en condiciones de regresar a su casa, o
acudir a su proximo destino.

v

FIN DEL
PROCESO
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https://ciac.sanpedro.gob.mx/SAC/pages/reporteAltaDelegacion.aspx

https://ciac.sanpedro.gob.mx/sac

LAS SOLICITUDES SE RECIBEN Y SE DAN
SEGUIMIENTO A TRAVES DEL CIAC
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ATENCION .|
CIUDADANA

» Iniclo de sesidn

. & Usuario:

Ingresar

|| Iniciar sesién en Midrcoles Cludadana

www.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-VUNM-MPP-07-V2




DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA (DIF)

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA “VENTANILLA UNICA NUESTROS
MAYORES”

Codificacion
DIF-CAM-VUNM-MPP-07-V2

Version: 2

Emisién: 13 de septiembre de 2024

Actualizacién: 15 de octubre de 2025

Pagina: 30 de 31

DIF-CAM-VUNM-MPP-07-FORM-02-V2

AVISO DE PRIVACIDAD

www.sanpedro.gob.mx DIF-CAM-VUNM-MPP-07-V2




5 Codificacio
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL | o1 CAMAUNM-MPP-07-V2
DE LA FAMILIA (DIF)

- Version: 2

1 3 MANUAL DE POLITICAS Y’PROCEDIMIENTOS Emisién: 13 de septiembre de 2024
W PARA LA “VENTANILLA UNICA NUESTROS
MAYORES” Actualizacion: 15 de octubre de 2025

Pagina: 31 de 31

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

La Coordinacion de Aduito Mayor, de la Direcclon para el Desarrollo Integral de la Familia
del municipic de San Pedro Garza Garcia. Nuevo Ledn, es el responsable del tratamiento
vy proteccion de sus datos personales, en términos de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo Leén, y al respecto, le
informa lo sigulente:

Los datos personales que Usted proporcione, los utilizaremos con la finalidad de difundiry
facilitar los servicios de orientacidon juridica y soclal dirigidos a las personas adultas
mayores, a traves de un espacio destinado especialmente para elles, sus familiares o
culdaderes en la Alcaldia Poniente. Se brindara ademas de orientacion la canalizacion =
programas municipales. estatales. federales. asi como |la atencién puntual en tramites que,
por su edad. se le dificultan a la persona adulta mayor ; lo cual constituye el cumplimiente
a la obligaciones y atribuciones sestablecldas en el Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de San Pedrao Garza Garcia, Nuavo Ledn, razén por la
cual el sujeto obligado no tiene la obligacion de recabar el consentimlento de los titulares
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 conocimiento eventos futuros, como promociones, deportivos,
culturales, informes y en gensral comunicacion social gque realice este Municipio;
salvaguardando en todo momento su identidad come titular de |os datos personales.

Para manifestar su negativa respecto a la finalldad antes mencionada. debera acudir ante
las oficinas de la Direccion para el Desarrollo Integral de |a Familia, ubicadas en Degellado
numero §10. colonia Palo Blanco en este Municlpio. Nuevo Leon, o bien. enviar un correo
electrénico a adulto.mavor®sanpedro.gob.mix a fin de expresar su Intencién.

Se informa que no se realizaran transferenclas de datos personales, salvo aquellas que
sean necesarias para atender requerimientos de informacion de una autoridad competente.
que estén debidamente fundados y motivados.

£l smo donde sa podré mnsultar el aviso d- pnvacndad mtagml esen la Iiga elactronica

En caso de que exista un cambio al presente avisc de privacidad. se comunicara a los
tituiares de los datos personales, a través de la liga electrénica

Jftransparencia.san ro.geob.mx/transparencia/AviscoDePrivacidad.aspx
seleccionando la Direcclon para el Desarrollo Integral de la Familla. apartado Ventanilla
Unica de Atencién Nuestros Mayores .

La fecha de la ultima actualizacién del presente aviso de privacidad es 3 de marzo de 2025.

SAN PEDRO
SRR GARZA GARCIA
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