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#2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a 30 de junio de 2026.

SMDIF-TLA/S)G/132/2026

Asunto: Solicitud para la publicacion de los Manuales de
Procedimientos de las Unidades Administrativas que integran el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, Mexico, en “Gaceta Municipal”.

MTRO. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE

Sirva este medio para enviar a Usted un cordial saludo y al mismo tiempo aprovecho para solicitar de su
valioso apoyo para complementar el trdmite correspondiente para la Publicacién en “Gaceta Municipal”
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, de los Manuales de Procedimientos de las
Unidades Administrativas que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, Mexico, los cuales fueron aprobados por la Junta de Gobierno de este Organismo
Publico Descentralizado Municipal, en la Novena Sesién Ordinaria, misma que tuvo verificativo el pasado
veintiséis de junio del afio dos mil veintiséis.

En ese sentido y, con fundamento en lo contenido por el articulo 17 fraccion Il del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, se anexa al
presente, la certificacion del punto de Acuerdo del inciso “d”, del Orden del Dia de la Novena Sesién
Ordinaria, en el que se aprobé por Unanimidad de las y los integrantes.

De igual forma, se remite en medio magnético la documentacién que contiene los Manuales de
Procedimientos de Presidencia, Direccion General, Oficialia Mayor, Consejeria Juridica, Organo Interno de
Control, Secretaria Técnica, Subdireccién Médica, Subdireccién de Personas Adultas Mayores,
Subdireccion de Subsistemas, Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar, Procuraduria Municipal de
Proteccion a las Personas Adultas Mayores y Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes, todos pertenecientes al Sistema Municipal (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, para la edicién
y publicacién en “Gaceta Municipal” Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

DIF

Sin mé&s por el momento, me reitero a sus apreciables 6rdenes.

’ Secretaria delT
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(Zcy DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL PESA

RECIBE

@ INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ| PRRECCI¥N GENERAL
' ) SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Cc.p. Lcda. io Pérez Cruz, Presidenta Honoraria del Sistema Municipal DIF. Para su conocimiento.
Leda. ela nce de Leén Torres, Titular de la Secretaria Técnica del SMDIF. Para su seguimiento.
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

SMDIF-TLA/SJG/128/2026

LA MAESTRA LAURA ADRIANA CAMARA CASTAN, DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, EN EL
EJERCICIO DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 14 FRACCION VilI
DE LA LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA SOCIAL,
DE CARACTER MUNICIPAL DENOMINADOS “SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA” Y 62 FRACCION XIX DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, PUBLICADO
EN “GACETA MUNICIPAL”, ORGANO OFICIAL DE GOBIERNO, NUMERO 11, VOLUMEN 2, DE FECHA 27
DE FEBRERO DE 2026. - - - - - - - = = = = = = - - o o e o oo

Que, en la Novena Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, de fecha veintiséis de junio del afio dos mil veintiséis, en el inciso
“d” del Segundo Punto del Orden del Dia, referente a la Propuesta, analisis, discusion y, en su caso, aprobacion
del Acuerdo mediante el cual, se expiden los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas que
integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DJF) Tlalnepantla de Baz, México, se tomd
el Acuerdo que a la letra dice: - - - - - - - - - e bttt ey
“Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 13 fraccién Ill, 13 Bis E, fraccién IV y 15 Bis de la Ley
que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal,
denominados “Sistema Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”; 7 fraccién IV de Ia Ley de
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México; 10, 15 fraccién Ill, 46
fraccion XVIIl, 49 fraccién Xil, 62 fraccién XXIll y Cuarto Transitorio del Reglamento Interno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. - --------------

PRIMERO. Se aprueban los Manuales de Procedimientos de Presidencia, Direccién General, Oficialia Mayor,
Consejeria Juridica, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, Subdireccion Médica, Subdireccién de
Personas Adultas Mayores, Subdireccion de Subsistemas, Subdireccion de Prevencién y Asistencia Familiar,
Procuraduria Municipal de Proteccion a las Personas Adultas Mayores y Procuraduria Municipal de Proteccién
de Nifias, Nifios y Adolescentes, todos pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México de conformidad a los anexos correspondientes que integran el
presente acuerdo y al que formarén parte del apéndice del acta de la presente Sesion. - - - - === === =z-----

SEGUNDO. Se deja sin efecto el Acuerdo pronunciado en el Inciso B, del Orden del Dia, de la Décima Quinta
Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno de este Sistema Municipal DIF, celebrada en fecha 02 de octubre
del 2024, mediante el cual se aprobaron los Manuales de Procedimientos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicados en “Gaceta Municipal”
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, numero 38, segunda, tercera, cuarta, quinta, sexta,
séptima y octava seccién, del volumen 3, de fechas 24 de octubre del 2024; asi como las normas Juridicas y
administrativas que se opongan al presente docUmMeNto. - - - - = = = = = =« ==« = oo oo oo ool

TERCERO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, que
en coordinacion con la persona titular de la Secretaria Tecnica de este Sistema Municipal DIF. a realizar los
tramites necesarios para que sean publicados en la “Gaceta Municipal”’, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, los Manuales de Procedimientos aprobados en el resolutivo primero del presente Acuerdo.
CUARTO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General del Sistema Municipal DIF, que en coordinacién con la persona titular de la Secretaria Técnica de este
Sistema Municipal, realice las correcciones de forma y estilo de los Manuales de Procedimientos aprobados en
el resolutivo primero del presente Acuerdo, antes de que sean publicados en la “Gaceta Municipal”, Organo Oficial
del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz. - - - - - - - - - - - - < - o & ool
QUINTO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General de este Sistema Municipal DIF, realice las acciones necesarias a efecto de hacer del conocimiento de
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

todas las personas servidoras publicas adscritas al Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz, el presente
J el = (e o B e
SEXTO. Los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas que integran este Sistema Municipal
DIF de Tlalnepantla de Baz, México, entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién, en la “Gaceta Municipal”
Organo Oficial de Gobierno, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 108 del Cédigo de Procedimientos
AREISININGS 6/ ESIato 06 MEXICO. = === = = =i=i= = = simimis = simimio nin mimin = = mimim = = =imin'n = Simin == simm = swse = o

SEPTIMO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria Técnica del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de
Baz, realice las gestiones necesarias a efecto de que el presente Acuerdo y sus anexos, se publiquen en el portal
de Internet del Sistema Municipal DIF.” = - = = = = = = = = = = = = = s s e e e e e emmmmmmmmo

Este acuerdo fue aprobado por Unanimidad de las y los Integrantes de la Junta de Gobierno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México presentes. - - - - --------

Se extiende la presente certificacion el dia veintiséis de junio del dos mil veintiséis, para los tramites y efectos
legales aque hayalugar. - - - - - === === =- oo mmmm oo ooiemoioes oo e

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

Tlalnepantla

N nuestra ciudad

MTRA. LAURA ADRIANA CAMARA CAST; 20252027

DIRECCION GENERAL
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© Derechos reservados.

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, México, 2025-2027

Av. Convento de Santa Ménica s/n esq. Convento de San Fernando,
Fraccionamiento Jardines de Santa Ménica, Tlalnepantla de Baz,
Meéxico, C.P. 54050.

Teléfono: (55) 5361 2115.

Subdireccion de Personas Adultas Mayores.

Fecha de elaboracion: Abril de 2026.

Fecha de aprobacion: Junio de 2026.

Edicién: Primera.

Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizars,
siempre y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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L PRESENTACION

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

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

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

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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. OBJETIVO GENERAL

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

Los objetivos especificos del documento son:

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

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

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

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

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

» Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones.

» Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacién a la

Subdireccién de Personas Adultas Mayores.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS POR DEPENDENCIA

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

SUBDIRECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES

» Gestidn de registro de clubes de personas adultas mayores.

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

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

AREA DE EDUCACION PARA EL ADULTO MAYOR (EDUCAM)

» Inscripcién y reinscripcién a EDUCAM.
» Autorizacién de materia beca EDUCAM.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Iv. PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES

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

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

Fundamento Juridico:
Federal y Tratados internacionales

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

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

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

Estatal

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

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

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

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

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

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

Municipal

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

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

Responsabilidades:

La Subdireccién de Personas Adultas Mayores debera:

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

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

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

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

» Realizar informes de los clubes conformados.

» Informar a DIFEM las integraciones de nuevos clubes.

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

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

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

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

de los expedientes de los clubs nuevos.
Definiciones:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

» Personas usuarias: A las personas adultas mayores que cuentan con un club
conformado y registrado ante el SMDIF.
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» Registro: Es el acto de anotar, inscribir o documentar informacién en un soporte fisico

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

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

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

Abreviaturas y acrénimos

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

» INAPAM: Instituto Nacional de Personas Adultas Mayores.

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

Insumos:

»> Formato de inscripcidn a las casas de dia.

» Formato de registro de grupo.

» Material de papeleria y oficina.

Resultados:
» Registro de clubes de personas adultas mayores.
» Llenado de bitécoras de atencidn brindada.

Interaccién con otros procedimientos:

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

Politicas:

»> Todo personal adscrito a la Subdireccién de Personas Adultas Mayores debe brindar
los servicios de manera integral y con calidad, sin discriminacidn alguna de raza, orientacién
sexual, género o padecimiento.
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» Toda informacién y actividad de este procedimiento se realizaran de conformidad con
la normatividad aplicable.
» Todos los datos personales recabados de las personas usuarias serdn resguardados en
expedientes y se les brindara la proteccion de datos de acuerdo con la normatividad
aplicable.
» Los integrantes de los clubes deben tener 60 afios cumplidos o mas al momento de
inscribirse.
» Los integrantes del club deberan ser habitantes del municipio de Tlalnepantla de Baz.
» Para la apertura de un nuevo club, debe haber un minimo de 15 personas adultas
mayores.
» Para la integracion de nuevos clubes, se debera llenar todos los formatos solicitados
de manera correcta.
» Para integrar el expediente del socio, debera entregar la siguiente documentacién.
v Copia del INE vigente.
v Certificado médico.
v Dos fotografias tamafio infantil a color o blanco y negro.
»> Una vez integrado el nuevo club, se debera reportar a la Coordinacién de Casas de Dia

zona Poniente y Oriente.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
. Solicita informacién para la creacién de los
1. Personas usuarias
clubes.
e . Brinda informacién de los requisitos
Coordinacion de Casas de Dia de . L. q
2. < < necesarios para la conformacién de los
zona Poniente y Oriente dnbet

Presenta ante la Subdireccion de Personas
Adultas Mayores la propuesta para
conformar el club de personas adultas
mayores.
Verifica los expedientes de la propuesta y
A autoriza continuar con el tramite e
Subdireccion de Personas Adultas N 5
4. informa a la Coordinacién de Casas de Dia
Mayores : . )
de zona Poniente y Oriente proporcionar
apoyo.

3. Personas usuarias
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" No. Responsable Actividad a realizar
e . Pr i | i
Coordinaciéon de Casas de Dia de o'p.orcmna R ; Pelsoia .usuanas
5. . X solicitantes los formatos necesarios para
zona Poniente y Oriente ] b
77 lainscripcién.
6. Personas usuarias Realiza el llenado de los formatos.
Remite a la Coordinacion de Casas de Dia
. de zona Poniente y Oriente los formatos y
7. Personas usuarias . :
la documentacion requerida para la
- integracion de grupo.
Revisa los formatos y documentacion
solicitada.
En caso de tener observaciones, se
8 Coordinaciéon de Casas de Diade informa a las personas usuarias para que
’ zona Poniente y Oriente realicen las correcciones pertinentes o
entregue la documentacién requerida.
Si los formatos y documentacién son
correctos, el procedimiento continta en el
siguiente paso.
9 Coordinacion de Casas de Diade  Integra los formatos y documentos en el
’ zona Poniente y Oriente expediente.
< . lici la Subdireccié
Coordinaciéon de Casas de Dia de it & 1R, St .|recmon de P<=:rsor.1:'=|s
10. < . Adultas Mayores, visto bueno y validacion
zona Poniente y Oriente .
del expediente del club.
11 Subdireccién de Personas Adultas Da visto bueno y validacién del club
) Mayores creado.
12 Coordinacién de Casas de Diade  Realiza toma de protesta del club de nueva
: zona Poniente y Oriente creacion.
Remite oficio a la Subdireccion de
Coordinacion de Casas de Diade  Personas Adultas Mayores con la
13. : < : ; A
zona Poniente y Oriente conformacién de la mesa directiva del
nuevo club y su constitucién oficial.
Reporta al DIFEM e INAPAM la
Subdireccién de Personas Adultas i I
14. constitucién del nuevo club de personas
Mayores
adultas mayores.
15 Subdireccién de Personas Adultas Genera informe estadistico de los clubes

Mayores

nuevos conformados.

FIN
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Diagrama de flujo:

Personas Usuarias

Coordinacion de Casas de Dia Subdireccion de Personas
Adultas Mayores

de zona Poniente y Oriente

Inicio

1. Solicita on para la
creacion de los clubes

¥

2 Brinda informacion de los
requisitos necesarios para 1a
conformacion de los clubes

3. Presenta ante la on de
Personas Adultas Mayores la

propuesta para conformar el club de
personas aduitas mayores

4 Verifica los expedientes de la
propuesta y autoriza continuar con el
trémite e informa a la Coordinacion

de Casas de Dia de zona Poniente y
Oriente proporcionar apoyo

5. Prop alas personas

6. Realiza el flenado de los formatos

7. Remite a la Coordinacion de
Casas de Dia de zona

Poniente y Oriente los formatos
¥ |a documentacion requerida
para la integracion de grupo

usuarias solicitantes los formatos
necesanos para la inscripcion

8. Revisa los formatos y
documentacion solicitada
Es correcta?

v

8. Se informa a 3|
persona usuaria
para que corrija

9. Integra los formatos y
documentos en el expediente

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

y validacion del expediente del club 11. Da visto
bueno y validacion del club creado
12. Realiza toma de protesta dei club de [

nueva creacion

13. Remite oficio a la S

Personas Adultas Mayores con ia
conformacion de (& mesa directiva del 14. Reporta al DIFEM e INAPAM la
nuevo club y su constitucion oficial constitucion del nuevo club de
personas aduitas mayores
15. Genera informe estadistico de ios
Fin - clubes nuevos conformados

— .
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Medicion:

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

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

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

Periodicidad: Trimestral.
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Formatos:

Formato de inscripcion a las casas de dia

o | Ao
Tlalnepantia @:&T&' ymsx,csm DIF
Tiatnepantia w nuestra ciudod 161 poder da sorvirl
20252027

Wy TUEIESS

FORMATO DE INSCRIPCION A LA CASA DE DiA

Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz
Fecha:

Nombre de la persona mayor:

FOTO

Domicilio:

Teléfono: Escolaridad:

Lugar de origen: Ocupacién:

Fecha de imi (dia/mes/afio):

Actividades en la(s) que desea participar:

(s): 1 9

Tipo de sangre:

Medicamentos y dosis que toma para su

Institucién o médico que le atiende: (Nombre y

Nombre de algin familiar al que se le pueda avisar en caso de accidente.

Domicilio:

Teléfono de casa: Teléfono personal:

|:] Lei y acepto el reglamento interno de la casa de dia,

Presenta certificado médico :’ si D No
Presenta identificacion oficial con fotografia :] si |:| No

Padeci COVID-19  Si No Vacunado (a) contra COVID-19  Si___ No

NOMBRE Y FIRMA SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMAR DEL FAMILIAR

NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DE CASA DE DiA

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

B | Wbise
MEXICO - A

Ppoder de

COORDINACION DE ATENCION A ADULTOS MAYORES
REGISTRO DE GRUPO PARA EL ADULTO MAYOR

Nombre del grupo:
Municipio:
Domicilio del grupo:

Fecha de inicio:

Proyectos productivos
Yoga
Tai-chi-chuan

Manualidades (especificar)

Numero de integrantes: Total: Mujeres: Hombres:
Cuenta con dictamen de proteccién civil: Si No
El grupo se retne en casa de dia: Si (Nombre de la Casa de Dia):
No (Indicar lugar):

Dias de reunién: Horario:

Actividades que realizan en el grupo

Actividad Si No Dia de reunién Horario

Danza
Baile

Otros:

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

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

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE MEXICO
COORDINACION DE ATENCION A ADULTOS MAYORES

Sistema para o Desarrolio Integral de la Familla del Estado de México
oordinacion de Atencion 3 Adultas Mayores
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Formato de registro de grupo(continuacién)

sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México

e E?;‘Fg’g ’&Alﬁ“x‘fé 3 « Di e Coordinacion de Atencion a Adultos Mayores
i€l poder de servir! e
EVIDENCIA FOTOGRAFICA
(FACHADA E INTERIOR DEL GRUPO)
EXTERIOR INTERIOR

CROQUIS DE LOCALIZACION DEL GRUPO

(SENALAR REFERENCIAS DEL DOMICILIO)

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

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

DEL SMDIF

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE MEXICO
COORDINACION DE ATENCION A ADULTOS MAYORES
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: it
Gestion de registro de clubes de personas adultas Koclgo:
& P SMDIF/2026/MP/SPAM-01
mayores.
Responsable de la elaboracion y del s
Rese Reviso
procedimiento
A
/ \
! /N
\ (| \
\‘_‘ v
Lic. Adnan sales Delanda Lic. Adriana Rosales Delanda
Subdirectora de P gnas Adultas Mayores Subdirectora de Perso%as Adultas Mayores
\
!
|
F ~ |
Tlalnepantla ‘ Tlalne antla %
* nuestra citddad | nuestra ciudad |
2025-2027 ' T 20252027 f
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PERSONAS ADULTAS PERSONAS ADULTAS |
MAYORES i MAYORES ¢
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPAM-02: Visitas programadas a las casas de dia de las
personas adultas mayores de zona poniente y zona oriente.

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

Fundamento Juridico:
Federal y Tratados internacionales

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

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

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

adiciones.

Estatal

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

» Ley de las Personas Adultas Mayores del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo

Unico, articulos 1° y 3°. Titulo Segundo; Capitulo Segundo; articulo 5. Titulo Cuarto; Capitulo
Primero; articulo 15. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de agosto de 2008 y sus
reformas y adiciones.

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

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

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

Municipal

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

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

Responsabilidades:

La Subdireccion de Personas Adultas Mayores debera:

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

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

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

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

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

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

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

La Coordinacion de Casas de Dia de zona Poniente y Oriente debera:
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» Supervisar la adecuada administracién y funcionamiento de las casas de dia, a fin de
garantizar la operatividad y calidad en los servicios brindados.
» Supervisar la correcta prestacion del servicio de comedor en las casas de dia.
» Vigilar el resguardo y la calidad de los alimentos, notificando cualquier incidencia a la
Subdireccion de Personas Adultas Mayores.
» Gestionar y vigilar el suministro adecuado de insumos para la venta de alimentos en
las casas de dia.
» Solicitar y dar seguimiento a los reportes semanales y mensuales de los ingresos

derivados de la venta de alimentos

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

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

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

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

La Casa de Dia de zona Poniente y Oriente debera:

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

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

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

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

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

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

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

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

disponibilidad de insumos
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» Administrar de forma eficiente y eficaz los viveres suministrados, asegurando su

adecuado uso para la prestacidn del servicio de comedor.
» Llevar un inventario diario de los viveres disponibles en la casa de dia, para tener un
control preciso de los insumos.

» Realizar la recepcion y el control de los alimentos destinados al comedor, verificando
que cumplan con los estandares de calidad
» Supervisar y mantener un control administrativo y financiero del boletaje del

comedor, asegurando la transparencia y correcta rendicién de cuentas de los ingresos
obtenidos por la venta de alimento.

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

» Brindar informacion y atencién sobre las diferentes actividades que imparten.
» Impartir los talleres, clases y platicas a los clubes de personas adultas mayores.

Definiciones:

» Boletaje: Es el procedimiento mediante el cual se distribuyen, registran y controlan
los boletos utilizados por las personas usuarias para acceder al servicio de comedor.

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

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

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

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

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

» Cultura de envejecimiento: Conjunto de valores, actitudes, practicas y conocimientos
que una sociedad desarrolla en torno al proceso de envejecer, con el objetivo de reconocer,
valorar y dignificar a |las personas adultas mayores, promoviendo un envejecimiento activo y
saludable.
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» Club de personas adultas mayores: Es un grupo de personas adultas mayores que

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

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

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

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

» Logistica: Es el conjunto de procesos de planificacién, organizacién y coordinacién
necesarios para que los recursos, servicios o pefsonas lleguen al lugar correcto, en el
momento adecuado y en las condiciones requeridas.

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

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

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

» Pertinencia: Es |a cualidad de algo que es adecuado, apropiado y relevante en relacién
con un contexto, necesidad, situacion o propdsito especifico.

» Peticion: Es una solicitud formal o verbal que una persona o grupo realiza para

obtener algo, ya sea un servicio, recurso, informacién o apoyo, dirigida a una autoridad,
institucion o responsable.

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

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

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

que regulan el comportamiento, funcionamiento y organizacion dentro de una institucién,
espacio o actividad determinada.

» Ruta: Es el camino, trayecto o recorrido planificado que se sigue para llegar de un
punto a otro, ya sea a pie, en vehiculo o mediante otro medio de transporte.
» Transporte institucional: Es el servicio organizado y proporcionado por una

institucion para el traslado seguro y eficiente de sus usuarios, personal o materiales, con fines
relacionados a sus actividades o servicios.

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

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

Abreviaturas y acrénimos

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

»> Calendario mensual.

» Calendario semanal.

» Informe de actividades diarias.

» Reporte de asistencia.

» Solicitud de traslado en vehiculo institucional.

»> Insumos y viveres para comedor.

> Boletaje para comedor.

> Material de papeleria y oficina.
Resultados:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

No. Responsable

Actividad a realizar

INICIO

Coordinacion de Casas de Dia de
1. zona Poniente y Oriente / Casa de
Dia de zona Poniente y Oriente

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

Subdireccion de Personas Adultas

Validar la planeacién de actividades en las
casas de dia.

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

Determinan si pueden acudir en la fecha
asignada.

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

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

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

No, el procedimiento continda en el paso
12,

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

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

Mayores
Casa de Dia de zona Poniente y
3. "
Oriente
a Clubes de personas adultas
: mayores
5 Casa de Dia de zona Poniente y
' Oriente
6 Clubes de personas adultas
’ mayores
7 Casa de Dia de zona Poniente y
' Oriente
s Casa de Dia de zona Poniente y

Oriente

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

Coordinacion de Casas de Dia de
zona Poniente y Oriente

Realiza la programacion de las rutas de
transporte para el traslado de los clubs,

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

NI NI NI NI NI N NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI N ATIRAY AT IRYIRTY IRY IRV AT INTY AT A
SCESATHS U STHSUH T S SS TS S TS T S 3 T R L3 R L L T T - 3 -3¢

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 8



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2025-2027

B

DIF

Tialnepantia
nuestra ciudod
Py

SUBDIRECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Mayores

Pagina 27
X &
" No. Responsable Actividad a realizar
informa todas las rutas y salidas de los
- transportes. ! .. n
10 Subdireccion de Personas Adultas Autoriza y da seguimiento al uso de los
) Mayores vehiculos.
1 Subdireccion de Personas Adultas Instruye a realizar el traslado de los clubs
: Mayores conforme a los horarios establecidos.
. _ Informa e invita a los clubs, las diferentes
Casa de Dia de zona Poniente y o G
12. R actividades programadas, asi como el
Oriente -
servicio de comedor.
13 Clubes de personas adultas Acuden a la Casa de Dia en la fecha y hora
. mayores acordada.
Imparte las actividades a las personas
14. Instructor (a) P P
adultas mayores.
. . na vez e los clubes terminan las
Casa de Dia de zona Poniente y v ? . 9 qL.' .
15. : actividades, instruye a realizar su traslado
Oriente .
a su lugar de origen. -
32 " . Realiza el registro de los clubes a los
Casa de Dia de zona Poniente y " A
16. 3 talleres, clases o platicas brindados y
Oriente o
N realiza informe.
Recibe informe de todas las casas de dia y
Coordinacién de Casas de Diade realiza informacidn estadistica y remite
17. . ) . s o
zona Poniente y Oriente informacidn a la Subdirecciéon de Personas
Adultas Mayores.
Recibe informe sobre los servicios que se
18 Subdireccién de Personas Adultas brindaron, beneficiarios e ingresos

obtenidos por la venta de alimento en los
comedores.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Visitas prog adas a sas de dia pe ad de zona po

Coordinacion de Casas de Dia Casas de Dia de zona Poniente y | Subdireccion de Personas Adultas Clubes de personas adultas
de zona Poniente y Oriente 2zona Oriente Mayores mayores

1 1 Se rednen para planificar
| |y organizar el calendario de
i_> actividades y Ias fechas de 1
visita de los clubes de
personas adultas mayores 3 2. Validar la planeacion
las casas de dia de actividades en las casas de dia

3. Se comunica con los clubes de

personas adultas mayores 3 fin de

informar Ias fechas para su visita y

las actividades que se realizaran
durante su visita

N . 4. Pueden acudir en la fecha

asignada ?

5. Realiza el registro del club para ‘
asistir a las actividades de la casa 4,50
de dia en 1a fecha estableca
una nueva
fecha

6. Informa si
¢ Se requiere transporte
institucional?

6. Confirman su
solicitud para que
se le designe un

7. Verifica la disponibilidad de
unidades vehiculares, tomando en

A vehicuio
consideracion la distancia, ruta y 6.5
tiempo continua a la.
l actividad 12

8. Informa la solicitud 3 3
Coordinacion de Casas de Dia de
zona Poniente y Otiente

l

9. Realiza Ia programacion de las

rutas de transporte para el traslado ¢
de los clubs, informa todas las rutas:
y salidas de los transportes 10. Autoriza y da seguimiento al
uso de los vehicuios

11 Instruye a realizar el trasiado
de los clubs conforme 3 los

horarios establecidos
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Procedimiento Visitas programadas a las casas de dia de [as personas aduitas mayores de zona poniente y zona oriente

Coordinacion de Casas de Dia Casas de Dia de zona Instructor (3) Clubes de personas adultas | Subdireccion de Personas
de zona Poniente y Oriente Poniente y zona Oriente mayores Adultas Mayores

&

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

servicio de comedor

]
v

13. Acuden a Iz Casa de Dia
en la fecha y hora acordada

14 Imparte las |
actividadesalas | |
l personas adultas |

mayores

15. Una vez que los clubes
terminan las actividades,
instruye a realizar su trasiado

3 su lugar de origen

i

16. Realiza el registro de los
clubes a los talleres, clases o
platicas brindados y realza
informe

i

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

remite informacion ala
Subdireccion de Personas 18. Recibe informe sobre los
Adultas Mayores servicios que se brindaron,
beneficiarios e ingresos
obtenidos por i3 venta de

alimento en los comedores
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Medicion:

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

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

Férmula: (Nimero de clubes de personas adultas mayores que visitan las casas de dia /
Numero de clubes de personas adultas mayores programados para visitar la casa de dia) *
100

Periodicidad: Mensual.

35
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Formatos:
Calendario mensual
D . F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Mdnica,
Tlalnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
S R 55 5361 2115
33 @3
“2026. Afio del F z i en el Estado de
SUBDIRECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES
CALENDARIO MENSUAL
DEL AL DE 2026
LUNES 03 | MARTES 04 | MIERCOLES 05 | JUEVES 04 | VIERNES 07
HORA: HORA: HORA: HORA: HORA:
GRUPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO:
COORDINADORA: | COORDINADORA: | COORDINADORA: | COORDINADORA: | COORDINADORA:
DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILO: DOMICILIO: DOMICILIO:
DESTINO: DESTINO: DESTING: DESTINO: DESTINO:
LUNES 10 | MARTES 11 | MIERCOLES 12 | JUEVES 13 | VIERNES 14
HORA: HORA: HORA: HORA: HORA:
GRUPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO:
COORDINADORA: | COORDINADORA: | COORDINADORA: | COORDINADORA: | COORDINADORA:
DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO:
DESTINO: DESTINO: DESTING: DESTINO: DESTINO:
LUNES 17 | MARTES 18 | MIERCOLES 19 | JUEVES 20 | VIERNES 21
HORA: HORA: HORA: HORA: HORA:

UPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO:
COORDINADORA: | COORDINADORA: | COORDINADORA: | COORDINADORA: | COORDINADORA:
DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILO: DOMICILIO: DOMICILIO:
DESTINO: DESTINO: DESTINO: DESTINO: DESTINO:

LUNES 22 | MARTES 23 | MIERCOLES 24 | JUEVES 25 | VIERNES 28
HORA: HORA: HORA: HORA: HORA:

GRUPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO: GRUPO:
COORDINADORA: | COORDINADORA: | COORDIMADORA: | COORDINADORA: | COORDINADORA:
DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO:
DESTINO: DESTINO: DESTINO: DESTINO: DESTINO:

NI NI NI NI NI NI NI NI NI L NI L NI NI NN
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Calendario semanal

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

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

Tlalnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México
Py o 55 5361 2115
343 &K
“2026. Afio del F i Mexi enel do de i

SUBDIRECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES

CALENDARIO SEMANAL

DEL AL DE 2026
LUNES 03 | MARTES 04 | MIERCOLES 05 | JUEVES 06 | VIERNES 07
HORA: HORA: HORA: HORA: HORA:

PO: UPO: 0: GRUPO: GRUPO:
COORDINADORA: | COORDINADORA: | COORDINADORA: | COORDINADORA: | COORDINADORA:
DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO: DOMICILIO:
DESTING: DESTINO: DESTINO: DESTINO: DESTINO:
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Informe de actividades diarias
Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027
Tiainepantia O T Ba0RO. T iblnenmr ile e Dl e atu e Lre M Ioe.
” S 55 5361 211S
343 €+3<
“2026. Afio del en el de
SUBDIRECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES
INFORME ACTIVIDADES DIARIAS
Nombre del Instructor (a): Firma
Casa de Dia:
Fecha:
No. ACTIVIDAD HORA FECHA 'MUJERES | HOMBRES
1
]
3
4
5

B O S T 0 s Ta T8 S8 2
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Reporte de asistencia

Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Mdnica s/n. Hab. Jardines de Santa Ménica,

Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estacdo de México.
nuestra ciudad
Wy =i 55 5361 2115
32 X
“2026. Afio del i enel do de i

SUBDIRECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES
ACTIVIDAD:

FECHA:

INSTRUCTOR (A) :

NOMBRE GRUPO COLONIA

39
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Validacion del procedimiento:

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

Cédigo:
SMDIF/2026/MP/SPAM-02

Responsable de la elaboracién y del

Ry Revisé
procedimiento

Lic. Adriana
Subdirectora de Perso

sales Delanda
s Adultas Mayores

Tlalnepantla

* nuestra ciudad * nuestra cindad
20252027 . 20252027

Tlalnepantla

|
DIF ‘l

SUBDIRECCION DE ' SUBDIRECCION DE !
PERSONAS ADULTAS | PERSONAS ADULTAS |
MAYORES I MAYORES !
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPAM-03: Renovacién de mesas directivas de clubes de
personas adultas mayores.

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

Fundamento Juridico:
Federal y Tratados internacionales

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

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

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

Estatal

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

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

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

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

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

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

Municipal

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

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

Responsabilidades:

La Subdireccién de Personas Adultas Mayores debera:

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

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

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

personas adultas mayores.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

» Mesa directiva: Es el 6rgano representativo y de coordinacidn de un club de personas
adultas mayores, integrado por un grupo de socios electos democraticamente, cuya funcién
principal es organizar, gestionar y supervisar las actividades del club.

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

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

» Renovacion: Es el proceso mediante el cual se sustituye, de manera ordenada y
democratica, a los integrantes de una mesa directiva al término de su periodo de gestion.
» Socio (a): Es una persona que forma parte de una organizacion, club, empresa o

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

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

Abreviaturas y acrénimos

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

» INAPAM: Instituto Nacional de Personas Adultas Mayores.

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

Insumos:

» Formato de actualizacién de representantes del club.

» Actualizacién de cargos de representantes del club.

» Material de papeleria y oficina.

Resultados:
»> Renovacién de las mesas directivas de clubes de personas adultas mayores.
»> Llenado de bitacoras de atencién brindada.

Interaccién con otros procedimientos:

» Gestién de registro de clubes de personas adultas mayores.

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

Politicas:

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

los servicios de manera integral y con calidad, sin discriminacidn alguna de raza, orientacién
sexual, género o padecimiento.
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» Todos los datos personales recabados por las personas usuarias seran resguardados
en expedientes y se les brinda la proteccion de datos de acuerdo con la normatividad
aplicable.

> La renovacién de las mesas directivas se hara cada que la mesa directiva cumpla un
afio en el cargo.

> Para participar en un club de personas de adultas mayores, deberd ser una persona
de 60 afios en adelante y ser residentes del municipio de Tlalnepantla de Baz, teniendo la
excepcioén de recibir hasta un 10% de integrantes de los clubes que sean de 55 a 59 afos.

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

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

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

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

» Las personas adultas mayores deberdn registrarse antes del inicio de la reunién para

confirmar su asistencia.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
1 Coordinacion de Casas de Diade  Verifica la fecha de vencimiento de mesas
' zona Poniente y Oriente directivas.

L . Informa a los inte
Coordinacién de Casas de Dia de ah b integrantes de - mesas
2. directivas del club de la persona adulta

zona Poniente y Oriente P ;
mayor el término de su periodo.
Integrantes del club de la persona Recibe informacién y realiza peticién de

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

zona Poniente y Oriente Subdirecciéon de  Personas  Adultas
Mayores para programar visita.
. - Agenda visita del club de personas adulta
Subdireccion de Personas Adultas 8 p b
5. mayor, para la renovacién de su mesa
Mayores . . : e s
directiva e informa a la Coordinacion de
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No. Responsable B Actividad a realizar

Casas de Dia de zona Poniente y Oriente y
___ contindeconelproceso.
Coordinacién de Casas de Diade  Notifica al club, la fecha y hora para la

b zona Poniente y Oriente renovacion de su mesa directiva.

7 Integrantes del club de la persona Acude a reunion con la Coordinacién de
: adulta mayor Casas de Dia de zona Poniente y Oriente.
3 Coordinacion de Casas de Diade Somete a votacion el nombramiento de

: zona Poniente y Oriente los integrantes de la mesa directiva.
. Presenta ante el club de personas adultas
Coordinacién de Casas de Dia de . P
9. . . mayores a los integrantes de la mesa
zona Poniente y Oriente A
directiva.
. . Suscriben con mesa directiva documentos
19, CoordinaciéndeCasasdeDiade .\ "\ oan) o DIFEM para dar validez
zona Poniente y Oriente . ..
oficial a su renovacion.
o ” Informa a la Subdireccién de Personas
Coordinacion de Casas de Dia de .
11. i . Adultas Mayores sobre la renovacidn de la
46 zona Poniente y Oriente e et
Informa a INAPAM sobre la renovacion de
Subdireccion de Personas Adultas b
N 12. Mavores mesa directiva de club de personas
v adultas mayores para su debido registro.
13 Subdireccién de Personas Adultas Realiza el llenado estadistico de bitdcoras
' Mayores de las acciones realizadas.
FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Renovacion de mesas direcfivas de clubes de personas adulfas mayores

1 Verifica la fecha de vencimiento de|
mesas directivas

v

2. Informa 3 los. de

Integrantes del club de la Subdireccion de Personas
Adultas Mayores

mesas directivas del club de I3
persona acuita mayor el término de
su periodo

l

i

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

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

Mayores para programar visita

6. Notifica al club, la

5 Agenda visita de! clud de personas
dultas mayor, para la 6n de
Su mesa directiva

fecha y hora para Ia renovacion de
su mesa directiva

7. Acude a reunién con la
C 6n de Casas de Dia de

zona Poniente y Oriente

8.Somete a votacion el

nomoramiento de los integrantes de
la mesa directiva

v

9. Presenta ante el club de personas
adultas mayores 3 los integrantes de
Ia mesa directiva

10.Suscriben con mesa
directiva documentos de

INAPAM y DIFEM para dar

validez oficial a su renovacién

¥/l/_\

11. Informa 3 Ia Subdireccion de

Personas Adultas Mayores sobre la
renovacion de la mesa directiva

renovacion de mesa directiva de club|
de personas adultas mayores para
su debido registro

I

13 Resiiza el llenado estadistico de
bitdcoras de |as acciones realizadas

e

—‘ 12. Informa a INAPAM sobre la
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Medicién:

Nombre del indicador: Porcentaje de renovacién de mesas directivas de clubes de personas
adultas mayores realizadas.

Descripcion: Mide el porcentaje de renovacion de mesas directivas de los clubes de personas
adultas mayores realizadas a través de votaciones.

Férmula: (Nimero de renovacion de mesas directivas de clubes de personas adultas mayores
realizadas / NUimero de renovacién de mesas directivas de clubes de personas adultas
mayores solicitadas) * 100

Periodicidad: Anual.
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Formatos:
Formato de actualizacién de representantes del club
D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Mdnica,
Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estacio de México.
» ousestra cludod 55 5361 2115
33 e

“2026. Afio del F i Mexi enel do de México”.
ACTUALIZACION DE REPRESENTANTES DEL CLUB

FECHA:

INTEGRANTES

No. NOMBRE FIRMA

49
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Actualizacion de cargos de representantes del club

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av Convento de Santa Mor Hab Jardines de Santa Monica,
n C.P 54050, Tiainepantia de Baz. Estado de México.

55 5361 2115

Py
L+3<

“2026. Ajfio del en e/ de e

ACTUALIZACION DE REPRESENTANTES DEL CLUB

FECHA:

[ CARGO NOMBRE DIRECCION TELEFONO |  FECHA DE FIRMA
| NACIMIENTO

COORDINADOR (A)

PRESIDENTE (A)

SECRETARIO (A)

TESORERO (A)

D O S N S e R L o e e s L L3
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Renovacién de mesas directivas de clubes de

personas adultas mayores.

SMDIF/2026/MP/SPAM-03

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

/, \
Lic. Adria
Subdirectora de Per:

\
\

/\0

Rosales Delanda

onas Adultas Mayores

Tlalnepantl
* nuestra cindad
20252027

SUBDIRECCION DE
PERSONAS ADULTAS !

MAYORES i

DI‘t

|

Tlalnepantla

* nuestra cindad

IF

2025-2027

SUBDIRECCION DE '
PERSONAS ADULTAS |
MAYORES !
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V. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE EDUCACION PARA EL ADULTO MAYOR (EDUCAM)

Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPAM/EDUCAM-01: Inscripciébn y reinscripcién a
EDUCAM.

Objetivo: Inscribir y reinscribir a las Personas Adultas Mayores alumnas (os) al Area de
Educacion para el Adulto Mayor (EDUCAM) con base en la oferta académica disefiada
semestralmente, con el propdsito de promover una nueva cultura del envejecimiento digno.

Fundamento Juridico:
Federal y Tratados internacionales

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

» Convencién Interamericana Sobre La Proteccion De Los Derechos De Las Personas
Mayores. Capitulo 2; articulo 3. Capitulo 3; articulo 4. Capitulo Cuarto; articulos 6, 8, 20, 21,
22y 30. 15 de junio de 2015 y sus reformas y adiciones.

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

Estatal

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

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

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

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

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

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto de la Direccion General; Capitulo Sexto
Subdireccién de Personas Adultas Mayores; articulo 100. Gaceta Municipal, Organo Oficial
del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

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

» Reglamento para el personal Docente del Area de Educacién para el Adulto Mayor 53
(EDUCAM) aprobado por Junta de Gobierno del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, a través del
inciso B del segundo punto del orden del dia de la Sexta Sesién Ordinaria celebrada el 28 de ”

noviembre de 2025.
Responsabilidades:

La Subdireccion de Personas Adultas Mayores debera:

» Coordinar y supervisar de forma continua las actividades del personal.
» Administrar los recursos humanos y materiales para la prestacion del servicio.
» Validar y aprobar la oferta académica, a través de la tira de materias presentada,

previo al inicio de cada ciclo escolar.
El Area de Educacién para el Adulto Mayor EDUCAM debera:

» Dirigir la planeacion y disefio de la oferta académica, a través de la tira de materias
para cada ciclo escolar.

» Determinar las fechas, horarios y el adecuado funcionamiento y operatividad del
inicio del proceso de inscripciones y reinscripciones.
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» Coordinar y solicitar la difusion de la oferta académica una vez validada y aprobada

por la Subdireccién de Personas Adultas Mayores.
El o la auxiliar administrativo del Area de Educacion para el Adulto Mayor debera:

» Brindar informes sobre la oferta académica disefiada.

»> Orientar a las personas adultas mayores sobre las materias que le ayudardn a su
desarrollo cognitivo, fisico y emocional, brindando alternativas de diversas actividades
académicas y de salud.

» Recibir la documentacién completa para dar de alta a las personas adultas mayores
como alumnos (as) en el sistema escolar de inscripciones y reinscripciones de acuerdo con
cada ciclo escolar.

» Integrar el expediente de alumnos (as).

» Archiva y custodia copia de los recibos de pago y horarios por nimero de matricula,
para cualquier consulta y evidencia.

El personal docente debera:

» Brindar clase muestra a las personas adultas mayores, a fin de incentivar las
inscripciones y reinscripciones.

El o la auxiliar administrativo responsable de caja debera:

» Realizar el registro de ingresos por concepto de inscripciones y reinscripciones de las
materias seleccionadas por los alumnos(as).

» Registrar a los alumnos (as) inscritos o reinscritos por dia y hacer un concentrado al
culminar el proceso para realizar un comparativo con el sistema escolar de inscripciones y
reinscripciones.

Definiciones:

» Alumnos (as): Se refiere a una persona que recibe ensefianza en una institucion
educativa.

» Ciclo Escolar: Etapa educativa con fecha de inicio y término, que esta relacionada con
el desarrollo fisico y mental de los alumnos adultos mayores a través de un programa
académico, que imparte el docente.

» Clase muestra: Exposicion abierta y gratuita a la poblacién de adultos mayores
interesados, con la finalidad de que el docente de una breve resefia y explicacién de la
materia, asi como de los dias y horarios en las que se imparte.
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» Ingreso: Proceso mediante el cual una persona es admitida formalmente en una

organizacion, ya sea educativa, laboral, médica u otra, para formar parte de ella y participar
en sus actividades o servicios.

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

» Materia: Se refiere a cada una de las asignaturas que se ensefian en un centro
docente o que forman parte de un plan de estudios.

» Matricula: Es el proceso formal mediante el cual un estudiante se inscribe en una
institucion educativa para cursar un programa académico durante un periodo determinado.
» Oferta académica: Se refiere al conjunto de programas y alternativas de formacion
que una institucion educativa pone a disposicion de los estudiantes.

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

> Personas usuarias: A las personas adultas mayores que se encuentran inscritos como
alumnos (as) en EDUCAM.

» Registro: Es el acto de anotar, inscribir o documentar informacién en un soporte fisico
o digital, con el fin de dejar constancia oficial, legal o administrativa de un hecho, dato o
situacion.

» Reinscripcién: Se refiere al acto de inscribirse nuevamente en una institucion,
programa o actividad en la que previamente ya se habia estado registrado.

» Sistema escolar: Es el conjunto organizado de instituciones, normas, procesos y
recursos que estructuran la educacion formal en una sociedad. Su objetivo principal es
garantizar el acceso equitativo a la ensefianza, promoviendo el desarrollo académico, social
y cultural de los estudiantes.

» Tira de Materias: Oferta académica que ofrece, mediante la publicacién del nombre
de la materia, docente que la imparte, dias y horarios.

Abreviaturas y acrénimos:

» EDUCAM: Area de Educacién para el Adulto Mayor.

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

Insumos:

» Carnet de reinscripcién.
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» Formato de solicitud de ingreso.
» Formato de registro de materias.
» Formato de materias que se imparten.
» Formato de recibo de pago.
»> Formato de horario del alumno (a).

» Material de papeleria.
Resultados:

» Inscripcién y reinscripcion a EDUCAM.
» Llenado de bitdcoras de atencion brindada.

Interaccién con otros procedimientos:

» Autorizacion de materia beca EDUCAM.

» Cobro por la prestacién de bienes y servicios

Politicas:

» Se dard preferencia en la inscripcion a las y los residentes del municipio de
Tlalnepantla de Baz.

» Se aceptaran inscripciones de personas adultas mayores residentes de otros
municipios o regiones de la Republica Mexicana o del extranjero.

» Puede realizar inscripcion cualquier persona de 60 afios cumplidos o mas.

» Para inscribirse deberd haber cubierto los requisitos de admision establecidos.

> Durante cada ciclo escolar, admitird estudiantes de primer ingreso y de reingreso,
ajustédndose a los periodos establecidos en el calendario escolar.

» Quien no realice los tramites de inscripcién o reinscripcion dentro de los plazos y

formas establecidas, no podrd obtener o refrendar su condicién de alumno(a) en el ciclo
escolar correspondiente y como consecuencia, no sera admitido ni ain en la calidad de
oyente en asignatura alguna, debido a que esta modalidad no se implementa.

» En el caso de que la persona adulta mayor se inscriba de manera extemporénea,
cubrird la cuota de recuperacion establecida en su totalidad.

» No se requiere legalizacion, ni revalidacion de estudios para ser participante de las
materias que se imparten.

» Los tramites relacionados con la inscripcion o reinscripcidon deberan ser realizados
invariablemente por el interesado; solo por excepcidon podrd hacerlos otra persona
(mediante carta poder) entregando justificante que acredite su ausencia.
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» El alumno(a) de primer ingreso, debera entregar en las fechas que se le sefialen y de

acuerdo con el calendario escolar, los requisitos solicitados como:
v' Tener sesenta afios 0 mads.
v' Copia de credencial INE por ambos lados.
v' Copia de la credencial de la persona adulta (o) mayor INAPAM por ambos lados
(En caso de tenerla).
v' Copia de CURP actualizado.
v' Copia de comprobante de domicilio actualizado, no mayor a dos meses de su
emision.
v" Una fotografia reciente tamaiio infantil a color.
v" Solicitud de inscripcién.
v Examen médico emitido por el DIF de Tlalnepantla de Baz, o cualquier otra
institucion publica.
v Comprobante de pago de inscripcién y cuotas de recuperacion de la (s) materia
(s) a cursar.
v" Un folder tamafio carta color beige.
» La apertura de un grupo-materia estara sujeta a la cantidad minima de estudiantes
que se establezca para cada asignatura en particular.

» El pago de la inscripcidn sera por ciclo escolar, sin importar el nimero de materias a
las que se inscriba.
» El pago de la materia serd en su totalidad o en dos pagos siempre y cuando el

alumno(a) haya cubierto la cuota de inscripcidn, el 50% antes del inicio de clases y habra un
segundo pago en fecha programada de acuerdo con el calendario escolar, a fin de cubrir el
importe total del ciclo escolar.
> No tendran derecho a la reinscripcion, los alumnos(as) que se encuentren en alguna
de las situaciones siguientes:

v/ Estar suspendido del servicio educativo por cualquier motivo justificado.

v’ Alumnos(as) que presenten adeudos.
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Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO o
Realiza propuesta de disefio, planeacién y
Area de Educacién para el Adulto  oferta académica del ciclo escolar y lo

A Mayor EDUCAM remite a la Subdirecciéon de Personas
Adultas Mayores. - D
2 Subdireccion de Personas Adultas Recibe propuesta y aprueba el disefio,
: Mayores __planeacién y oferta académica.
3 Area de Educacién para el Adulto  Determina las fechas y horarios del inicio
: Mayor EDUCAM de inscripciones y reinscripciones.
i Area de Educacion para el Adulto  Solicita su difusién en medios digitales e
- Mayor EDUCAM impresos.
Ofrece clase muestra abierta, de Ia
5. Auxiliar administrativo docente = materia o materias que impartird la
- persona usuaria (alumno(a)).
58 Registra en lista de preinscripcion al o la
6. Auxiliar administrativo docente  alumna (o) interesado en su materia en
base al cupo ofrecido por grupo.
, i Solicita informes de materias y requisitos
7. Persona usuaria . s i i
para inscribirse o reinscribirse.
Auxdiar admlt\fstratuvo {2) el Ares Brinda informes sobre las materias, dias,
8. de Educacion para el Adulto 3
horarios y costo.
- Mayor
Analiza la informacién recibida.
Si la persona adulta mayor no se interesa
por las materias que se ofertan, el
9. Persona usuaria procedimiento finaliza.

En caso de estar interesada en los
servicios, el procedimiento continta en el
siguiente paso.
Decide inscribirse o reinscribirse y llena
10. Persona usuaria formatos de inscripcién o reinscripcion y
) selecciona materias a cursar.
Auxiliar administrativo (a) del Area Verifica que se tenga disponibilidad de
11. de Educacion para el Adulto lugares en la materia de interés.
Mayor
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No. Responsable Actividad a realizar
En caso de que se encuentre llena la
materia, se informa a él o la persona
adulta mayor y tome una decision.
En caso de tener disponibilidad en el
grupo, el procedimiento continta en el
siguiente paso.
Auxiliar administrativo (a) del Area Confirma disponibilidad de la materia (s)
12. de Educacion para el Adulto elegidas e informa los costos de
Mayor inscripcion o reinscripcion.
Auxiliar administrativo (a) del Area N -
. . En caso de ser reinscripcion, verifica que
13. de Educacién para el Adulto
no haya adeudo.
S Mayor
. Sino cuenta con adeudo, realiza el pago de
14. Persona usuaria . sy by i i
la inscripcion o reinscripcién.
. Si cuenta con adeudo, paga el costo
15. Persona usuaria : e ; o ot
adeudado y su inscripcién o reinscripcion.
Auxiliar administrativo (a) del Area ; 5 "
2es Asigna un nimero de matricula escolar o
16. de Educacion para el Adulto . .
reactiva la matricula.
Mayor
Auxiliar administrativo (a) del Area Realiza la inscripcién o reinscripcién en el
17. de Educacion para el Adulto sistema conforme a la o las materias
Mayor seleccionadas.
Auxiliar administrativo (a) del Area
18. de Educacién para el Adulto Entrega horario y recibo de pago.
Mayor
Realiza reporte de ingresos por pago de
Auxiliar administrativo (a) del Area inscripciones o reinscripciones y realiza un
19. de Educacion para el Adulto comparativo con el sistema escolar de
Mayor inscripciones y reinscripciones para el
Area de EDUCAM.
20 Area de Educacién para el Adulto  Recibe reporte y realiza llenado de

Mayor EDUCAM

bitadcoras de atencidn brindada.

FIN
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Diagrama de flujo:
Procedimiento: Inscripcion y reinscripcion a EDUCAM
Area de Educacion para el Subdireccion de Personas .. o g P
Adulto Mavor EDUCAM Adultas Mayores Augxiliar Aministrativo docentes Persona Usuaria
1. Realiza propuesta de disefio,
planeacion y oferta académica del
ciclo escolar y lo remite 3 la 1
Subdireccion de Personas Adultas y.

Mayores

|

2. Recibe propuesta y aprueba el
disefio, planeacion y oferta
académica

3. Determina las fechas y horarios
del inicio de inscripciones y
reinscripciones

|

4. Solicita su difusion en medios

digitales e impresos

5. Ofrece ciase muestra abierta, de

13 materia 0 materias que impartird
13 persona usuaria (alumno(a))

!

6. Registra en lista de
preinscripcion al o la alumna (o)
interesado en su materia en base

3l cupo ofrecido por grupo

\/\

l

7. Solicita informes de materias y
requisitos para inscribirse o

reinscribirse
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Procedimiento: Inscripcion y reinscripcion a EDUCAM
Auxiliar Administr: (a) del i 45
P i 2 |Area de Educacion para el
Area de Educacion para el Persona Usuaria
Adulto Mayor Aduito Mayor EDUCAM
8 Brinda informes sobre las materias, dias,}_
h p
0rarios y osto 9. ;La persona adulta
mayor, esta interesada?
si
0. 3 persona adulta mayor decide
inscribirse o reincribirse y llena los
formatos y selecciona las materias 3
cursar
11. ¢Existe disponibilicad
en la materia ?
NO si
11. Se informa| 12. Confirma
el 0 1a personal disponibiidad de la
adulta mayor materia (s) elegidas e
para que tome| nforma los costos de
una decision Inscripcion o 6 1
reinscripcion

3. Si es reinscripcion
verifica si
(Existe adeudo?

NO

si 14 Realiza el pago de Ia inscripcion o

reinscripcion

15. Paga el costo adeudado y su
inscripcion o reinscripcion

0 reactiva la matricula

]16 Asigna un nimero de matricula escola!J‘

17. Realiza la inscripcion o reinscripcion en
el sistema conforme a la 0 las materias
seleccionadas

18. Entrega horario y recibo I
de pago I

19 Realiza reporte Ge ingresos por pago 20. Recibe reporte y
de inscripciones o reinscripciones realiza llenado de
bitdcoras

Fin
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TN
Medicion:

Nombre del Indicador: Porcentaje de inscripciones y reinscripciones de personas adultas
mayores a EDUCAM.

Descripcion: Mide el porcentaje de personas adultas mayores que se inscribieron y
reinscribieron a EDUCAM.

Férmula: (Numero de inscripciones y reinscripciones de personas adultas mayores realizadas
/ Nimero de inscripciones y reinscripciones de personas adultas mayores solicitadas) * 100

Periodicidad: Semestral.
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Formatos:
Formato de solicitud de ingreso
SOLICITUD DE INGRESO 2025-2027
*Todos los datos son obligatorios:
Datos personales
Nombre y Apellidos
Fecha de nacimiento: afio / mes / dia
Lugar de nacimiento:
Sexo: _mujer hombre Tipo Sanguineo
Estado civil: casado (a) soltero (a) viudo(a) divorciado (a)
Direccion actual
Calle y nimero: Colonia:
Municipio: Cddigo Postal:

Teléfono celular:

Teléfono de casa:

Estudios realizados
Primaria Secundaria Preparatoria Carrera Técnica
Licenciatura Posgrado Maestria Doctorado 6 3

Ocupacion actual:

Anote los datos de las personas que viven en su casa aparte de usted:
Nombre Completo: Edad Parentesco ’
En caso de Emergencia dar aviso
* Teléfono: Télefono:
* Nombre : Nombre :
* parentesco: Parentesco:
Registro para uso de EDUCAM
No. de folio: No. de Matricula:
Fecha de inscripcion: Ciclo escolar:

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN INSCRIBE FIRMA DEL ALUMNO

ratacos en el Sistema escoler de i nnsmpc:en y reinscripoién

Los datos serdn

de EDUCAM, de conformidad oon o aspu-sru por. 1- Ley d: Erotacaon de Datos Fersonsies an Fosecan d Sujetos

Obligados del Estado de Méxoo y b Dichos dstos se recaban con conocimiento

del usuaric. |st(mdedmnspersomesessmaﬂeEwmpumeiAmhnMuya (EDUCAM ) y
opasicién y on de sus datos a través

el interesado podrs esercer ios derechos de scoeso.
//woww Sercoem o

del Sistema SARCOEM, en ls siguiente direccion electréni my/sarcoemyciudad;
dnngendo su solicitud 8 esta entidad. Le informamos que ;odu Consutar nuestro svisc de privacided integral =n la siguiente

liga:
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Carnet de reinscripcion
REQUISITOS DE INSCRIPCION AREA DE EDUCACION PARA EL ADULTO MAYOR
Ciclo Escolar 2026-2 CARNET DE REINSCRIPCION 2026-2
CLASES PRESENCIALES
1. NO TENER ADEUDO
2. RECABAR LA FIRMA DEL DOCENTE AUTORIZANDO EL REGISTROA | NOMBRE DEL ALUMNO:
SU CLASE
3. UNA VEZ QUE TIENEN LA FIRMA DEL DOCENTE, REALIZAR EL
DEPOSITO:
CORROBORAR FECHAS DE DEPOSITO MATRICULA:

4. EL DEPOSITO ES A NOMBRE DE: SISTEMA MUNICIPAL DIF
TLALNEPANTLA
" BANCO BBVA BANCOMER
NUMERO DE CUENTA EN VENTANILLA: 0124382269
CLABE INTERBANCARIA: 012180001243822693

COSTO CICLO ESCOLAR 2026-2

INSCRIPCION SEMESTRAL $100
MATERIA UN HORARIO POR SEMANA $500
MATERIA DOS HORARIOS POR SEMANA $950

*** (Aparecen los dos dfas en el mismo rengldén) ***

FECHA DE NACIMIENTO:

CELULAR:

CURP:

CORREQ ELECTRONICO:

MUNICIPIO:

NOTA: EL SEGUNDO PAGO APLICARA, SIEMPRE QUE SE HAYA CUBIERTO EL
IMPORTE DE UNA MATERIA Y LA INSCRIPCION. Y SERA EL 50% DEL
IMPORTE TOTAL DE SUS MATERIAS.

COLONIA, FRACCIONAMIENTO:

REQUISITO INDISPENSABLE, DEBERAN ANEXAR AL PRESENTE:
DOS COPIAS DE SU DEPOSITO, CON NOMBRE Y NUMERO DE MATRICULA
COPIA DEL CARNET DE LA INSTITUCION DE SALUD, DONDE SE
ENCUENTREN REGISTRADOS (IMSS, ISSSTE, ISSEMYM| ETC.)

INSCRIPCIONES 29 DE JUNIO AL 17 DE JULIO

Los datos personalas recabados serdn protagios, incorporados  traradas en el Ssama escofar ds inscripsn y
on & de cor o i Ley ce G de Dtos Parsorales =n Posesiin

i S Obigaco ol Eac do Moy Waricon y deis dapidons apcates. Dches deos e

Vayor (EDUGAI) y f isresado. podra. Scer 1o deracnos de acceo. recficacon, camecoon, opasioen y

Gncslacén de sus dims 3 s del Sswma SARCOBM, e la sigu drica:

oo g
ook conad p et e s e e
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Formato de registro de materias

REGISTRO DE MATERIAS |MAIB!CULA,: |

MATERIA DIA HORARIO FIRMA DEL PROFESOR

FIRMA DEL ALUMNO

65
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Formato de materias que se imparten

Tiair

HERRAMIENTAS DE MEXICO NO 15 COL VISTA HERMOSA
TIRA DE MATERIAS 2026-1

HOJA 1
MATERIA DIA
1 CEREBRO Y SENTIDOS MIERCOLES
2 BIODESCODIFICACION MIERCOLES
3 CEREBRO Y SENTIDOS 2-B MIERCOLES
4 HISTORIA DE MEXICO 1 JUEVES
5 HISTORIA DE MEXICO 1 JUEVES
LOS HOMBRES QUE RESPIRARON LUZ 1 VIERNES
66 LOS HOMBRES QUE RESPIRARON LUZ 3 VIERNES
YOGA NIDRA
,’ MEDITACION PARA LA VIDA WIARLES
FILOSOFIA PARA SER FELIZ MARTES
CINETERAPIA MIERCOLES
MUJERES DIVINAS IV MIERCOLES
TEORIA E HISTORIA DE LAS RELIGIONES Il MIERCOLES
TALLER DE LECTURA LUNES
TALLER DE EVOLUCION EXTERIOR LUNES
ESTRENOS CINEMATOGRAFICOS LUNES
TALLER DE EVOLUCION INTERIOR MIERCOLES
TALLER ESCRIBIENDO MI VIDA MIERCOLES
TALLER DE LECTURA VIERNES
TEATRO VIERNES
FILOSOFIA PRINCIPIANTES, INTERMEDIOS, VIERNES
AVANZADOS AVANZADO
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Formato de materias que se imparten (continuacién)

JESUS Y LOGOTERAPIA Juan Antonio M. Sudrez MIERCOLES | 9A11HRS
EL ARTE DE VIVIR PLENAMENTE 5514514335 | MIERCOLES 114 13 HRS
LOGOTERAPIA: SENTIDO DE VIDA Srotmaicom | JUEVES 9 A 11 HRS
EL ARTE DE VIVIR PLENAMENTE JUEVES 114 13 HRS
COMO APRENDER A PERDONAR Eisa N. Daminguez MARTES | SAI1MRS
SANAR A TU NIRO INTERIOR Flores MARTES 11A 13 HRS
TECNICAS DE AUTOESTIMA casa $55398-3979 VIERNES | SA11HRS
PROGRAMACION NEURO LINGUISTICA VIERNES [11A13HRS
LOS ELEMENTOS DEL CAMBIO 552148-3953 VIERNES 13 A 15 HRS
QUIEN SOY? Ma. Del Carmen Alcald | MARTES 11A 13 HRS
CONSTELACIONES 555991.8245 JUEVES 11A 13 HRS
METAFISICA PRINCIPIO DE VIBRACION LUNES 9A 11 HRS
HO'OPONOPONO Y CODIGOS SAGRADOS | Maria del Rocio LUNES 11A I3 HRS
JUGOTERAPIA | 2ia Monroy MARTES 9A 11 HRS
AROMATERAPIA ACEITES ESENCIALES | T
SAGRADOS i MARTES 1Al
TRABAJEMOS CON MANDALAS i MARTES 13A 15 HRS
FLORES DE BACH . LAS FLORES QUE NIERCOLES SALLHRS
FORTALECEN EL ALMA i

TERAPIA AURICULAR DOLOR DE RODILLA MERCOLSS, . AT

GEOMETRIA SAGRADA, CHAKRAS ¥

MERKABA | MIERCOLES 13A 15 HRS 6 7
ANGELES Y ARCANGELES { JUEVES 9A11HRS
HABLEMOS DEL KABALA . LA CREACION
DEL UNIVERSO | JUEVES 11 A 15 HRS
| HOIA 3 {
YOGA DEPORTIVA | LUNES 9 A 11 HRS
PSICOLOGIA TIBETANA 2 | vonne Nava Granados LUNES 11A13HRS
PSICOLOGIA TIBETANA 3 MAS ALLA DE LA |

MUERTE FiSICA | 561116-2927 LUNES 134 15 HRS
PSICOLOGIA TIBETANA 1 MARTES 11413 HRS

YOGA DEPORTIVA MIERCOLES S A11HRS

TRABAJO CON TUS SUEROS JUEVES S A11HRS

YOGA DEPORTIVA VIERNES 9 A 11 HRS
PSICOLOGIA TIBETANA 2 'VIERNES 11 A 13 HRS

1

CONCIENCIA EN DESARROLLO | Aldo César Chives Reyes MARTES 11A 13 HRS
TANATOLOGIA ] 558477-4931 TTTAI3WRS |

corQ MARTES ¥ JUEVES | 134 15 HRS
PROPEDEUTICO OE CANTO Gilberto Herrera Moreno MIERCOLES | 11A 13HRS
CANTO INDIVIDUAL MIERCOLES | 13A 15 MRS
jMIERCOLES | 13A 15 ¥Rs |

VIVE LA MUSICA 552325-1459 VIERNES | 13 A15 HRS

TALLER DE GUITARRA 2 | isidro Aguilar MIERCOLERS | 11A 13 HRS
TAUER OF VIERNES | 11A13HRS
PINTURA EN TELA | Mariadel Carmen | LUNES 13A 15 HRS
BISUTERIA | Bustilio MARTES 11 A 13HRS

PINTURA EN CERAMICA | Gémez | MARTES 13A 15 HRS
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Formato de recibo de pago

Q,.,!.E Recibo D l F
W Tlalnﬁrma

Yoga Nidra Meditacio | $ 500

Salon Baile $ 500

Taichi Vida Cotidian $ 500

Taller De Coro $950

Descuento -$0

68 Inscripcion $ 100

Nombre y Firma (Caja) Alumno

NOTA: La fecha limite para pagar la segunda exhibicion es del 2026-01-06 al 2026-05-15
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Formato de horario del alumno (a)

Pm!f.. Horario D I F

uesiracuded Tialnepantla
m&'y ¥ ORI S T =

Danza Folklorica Martes 9:00 - 11:00 9
Salon Baile Martes 11:00 - 13:00 Auditorio
Yoga En SillaC Viernes 11:00 - 13:00 13
Nombre y Firma (Academia) Alumno

NOTA: La fecha limite para pagar la segunda exhibicion es del 2026-01-06 al 2026-05-15
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Validacion del procedimiento:

rYaAY4
TR

Procedimiento:
Inscripcién y reinscripcién a EDUCAM.

Cddigo:
SMDIF/2026/MP/SPAM/EDUCAM-01

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

\

\
\

by !
\\‘ 1\’\)
Lic. Adrian ales Delanda
Subdirectora de Persgnas Adultas Mayores

IF

Tialnepantia

» ; T
Ry uestra ciudad
-— 2025-2027

AREA DE EDUCACION
PARA EL ADULTO
MAYOR

DIF

Tlalnepantla

nuestra ciudad
20252027

SUBDIRECCION DE !
PERSONAS ADULTAS |

MAYQORES
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/SPAM/EDUCAM-02: Autorizacion de materia beca
EDUCAM.

Objetivo: Otorgar materia beca a los alumnos(as) de EDUCAM residentes del municipio de
Tlalnepantla de Baz, para ofrecer una capacitacién continua y asi enriquecer su desarrollo
personal.

Fundamento Juridico:
Federal y Tratados internacionales

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

» Convencion Interamericana Sobre La Proteccion De Los Derechos De Las Personas
Mayores. Capitulo 2; articulo 3. Capitulo 3; articulo 4. Capitulo Cuarto; articulos 6, 8, 20, 21,
22y 30. 15 de junio de 2015 y sus reformas y adiciones.

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

Estatal

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

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

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

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.
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» Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de

Caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia". Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3, fraccién IV. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

»> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto de la Direccion General; Capitulo Sexto
Subdireccién de Personas Adultas Mayores; articulo 100. Gaceta Municipal, Organo Oficial
del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

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

» Reglamento para el personal Docente del Area de Educacién para el Adulto Mayor
(EDUCAM) aprobado por Junta de Gobierno del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, a través del
inciso B del segundo punto del orden del dia de la Sexta Sesién Ordinaria celebrada el 28 de
noviembre de 2025.

Responsabilidades:

El Area de Educacién para el Adulto Mayor EDUCAM debera:

» Determinar las fechas de publicaciéon de la convocatoria para la materia beca a
alumnos (as) residentes de Tlalnepantla de Baz de EDUCAM, previo al inicio del ciclo escolar.
» Autorizar las materias beca a los alumnos de EDUCAM.

»> Solicitar dar de alta en el sistema escolar de inscripciones y reinscripciones, a los

alumnos(as) interesados en las materias beca y asignar su matricula.
El o la auxiliar administrativo (a) del Area de Educacién para el Adulto Mayor debera:

» Brindar informes sobre la oferta académica disefiada.

» Orientar a las personas adultas mayores sobre las materias que le ayudaran a su
desarrollo cognitivo, fisico y emocional, brindando alternativas de diversas actividades
académicas y de salud.

» Publicar la convocatoria, asi como las fechas para que los alumnos(as) interesados en
la materia beca podran solicitarla.
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» Informar la(s) materia(s) que las personas adultas mayores desean inscribir en base a
la oferta académica.

» Realizar y conservar un expediente con las listas de los alumnos(as) beneficiados con
la materia beca.

El o la auxiliar administrativo responsable de caja debera:

» Aplicar el descuento al alumno(a), seguiin la materia que elija con base a su condicién
como alumno(as).

» Realizar el registro de ingresos por concepto de inscripciones y reinscripciones de las
materias seleccionadas por los alumnos(as).

Definiciones:

» Alumnos (as): se refiere a una persona que recibe ensefianza en una institucién
educativa.
» Autorizacidn: es el acto formal mediante el cual una autoridad competente concede

permiso o facultad a una persona o entidad para realizar una accion especifica que, en otro
caso, estaria prohibida o restringida.

» Beca: subvencién econémica a estudiantes a fin de otorgar una materia sin
retribucién econdmica.

» Ciclo Escolar: Etapa educativa con fecha de inicio y término, que esta relacionada con
el desarrollo fisico y mental de los alumnos adultos mayores a través de un programa
académico, que imparte el docente.

> Inscripcién: es el acto de registrar oficialmente a una persona, grupo o entidad en
una lista, base de datos o sistema, para participar o acceder a un servicio, actividad, evento
o institucion.

» Materia: se refiere a cada una de las asignaturas que se ensefian en un centro
docente o que forman parte de un plan de estudios.

» Materia Beca: Consiste en otorgar a los alumnos(as) que vivan en el municipio de
Tlalnepantla, una beca que consista en recibir el apoyo de una materia sin costo.

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

» Personas usuarias: A las personas adultas mayores que se encuentran inscritos como
alumnos (as) en EDUCAM.
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» Registro: es el acto de anotar, inscribir o documentar informacién en un soporte fisico
o digital, con el fin de dejar constancia oficial, legal o administrativa de un hecho, dato o
situacion.

» Reinscripcion: Se refiere al acto de inscribirse nuevamente en una institucion,
programa o actividad en la que previamente ya se habia estado registrado.

» Tira de Materias: Oferta académica que ofrece, mediante la publicacién del nombre
de la materia, docente que la imparte, dias y horarios.

Abreviaturas y acronimos:

»  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.
»  EDUCAM: Area de Educacién para el Adulto Mayor.

Insumos:

> Formato de solicitud de ingreso.

» Carnet de reinscripcion.

» Formato de registro de materias.
» Formato de materias beca.

» Formato de horario del alumno (a).
» Formato de recibo de pago.

» Material de papeleria.
Resultados:

»  Obtencién el beneficio de la materia beca, para los alumnos(as) de EDUCAM,
inscritos(as) en el semestre vigente.
»  Llenado de bitdcoras de atencidn brindada.

Interaccién con otros procedimientos:

> Inscripcién y reinscripcion a EDUCAM.

» Cobro por la prestacidn de bienes y servicios.
Politicas:
» Para poder recibir la materia beca, se requiere que los alumnos(as) lo soliciten

durante el periodo de inscripciones o reinscripciones.
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»> Unicamente se les otorgara una materia beca de dos horas a los alumnos(as) que sean

residentes del municipio de Tlalnepantla de Baz, siempre y cuando cubra el pago de la cuota
establecida vigente por materias y concepto de inscripcién.

» Las fechas para solicitar el beneficio de la materia beca para los alumnos(as), tendran
que ser respetadas por los interesados y no habra prérrogas.

» La materia beca varia de acuerdo con el semestre.

» La materia beca sera otorgada tinicamente a alumnos (as) que residan en el municipio

de Tlalnepantla de Baz.

» El requisito para pedir la materia beca, es estar inscrito en por lo menos una materia
que se imparte en EDUCAM, sujetandose a las politicas establecidas para los alumnos(as)
que se encuentren inscritos en EDUCAM.

» Para poder realizar la inscripcién al plantel deberdn tener 55 afios cumplidos, en
adelante.
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Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO

Determina fecha de publicacion de la

Area de Educacién para el Adulto

1. [¢ i i
Mayor EDUCAM onvocatoria dt.e la materia beca para las
personas usuarias.
2 Auxiliar administrativo del Areade Publica en fecha determinada |la

Educacidn para el Adulto Mayor  convocatoria de la materia beca.
Solicita el beneficio de la materia beca y
3. Persona usuaria realiza el pago de su inscripcion para
poder ser beneficiario de la materia beca.
Auxiliar administrativo del Area de Registra a la persona usuaria solicitante

74' Educacién para el Adulto Mayor  del beneficio de la materia beca.
5 Area de Educacion para el Adulto  Valida y autoriza la materia beca, segin
: Mayor EDUCAM cumplan con requerimientos.
Autoriza e indica al auxiliar administrativo
76 6 Area de Educacién para el Adulto  (a) del Area de Educacién para el Adulto
: Mayor EDUCAM Mayor dar de alta a la persona usuaria en
: _ lamateriabecasolicitada.
” Auxiliar administrativo del Area de Realiz.a y conse['v.a expedient.e ge persone.Js
7. e usuarias beneficiadas y aplica la materia
Educacion para el Adulto Mayor >
beca segln corresponda.
s Area de Educacién para el Adulto  Realiza el llenado de bitécoras de atencién
: ~Mayor EDUCAM brindada.
FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Autorizacion de materia beca EDUCAM
i as Auxiliar Administrativo (a) del
N:::SOE;UC::"E)BS 2::.:' Area de Educacion para el Persona Usuaria
ay Adulto Mayor

1. Determing fecha de publicacion de
Ia convocatoria de la materia beca
para las personas usuarias i

2. Publica en fecha determinada la
convocatoria de 13 materia beca

3 Solicita el beneficio de Ia materia
l beca y realiza el pago de su
inscripcion para poder ser
beneficiario de i3 materia beca

4. Registra 3 13 persona usuaria
l icitante de! beneficio de la materia

A

beca

5. Valida y autoriza la materia beca

seglin cumplan con requerimientos y

6. Autorza e indica al awiliar
administrativo (3) del Area de

Educacion para el Adulto Mayor dar
de 3lta a la persona usuaria en |3 l
matenia beca solicitada
7. Realiza y conserva expediente
de personas usuanas
beneficiadas y aplica la
materia beca segun
corresponda
8. Realiza el lenado de <

bitdcoras de atencion brindada
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Medicién:

Nombre del Indicador: Porcentaje de materia beca autorizadas de EDUCAM.

Descripcion: Mide el porcentaje de materia beca EDUCAM autorizada durante ciclo escolar.
Férmula: (NUmero de materia beca autorizada / Nimero de materia beca solicitada) * 100

Periodicidad: Semestral.

78
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Formatos:

Formato de solicitud de ingreso

SOLICITUD DE INGRESO 2025-2027

*Todos los datos son obligatorios:

Datos personales
Nombre y Apellidos

Fecha de nacimiento: afio / mes / dia

Lugar de nacimiento:
Sexo:  mujer hombre Tipo Sanguineo

Estado civil: casado (a) soltero (a) viudo(a) divorciado (a)

Direcdion actual
Calle y nimero:
Municipio:
Teléfono de casa:

Colonia:
Cédigo Postal:
Teléfono celular:

Estudios realizados 79
Primaria Secundaria Preparatoria Carrera Técnica

Licenciatura Posgrado Maestria Doctorado

Ocupacion actual:
Anote los datos de las personas que viven en su casa aparte de usted:

Nombre Completo: Edad Parentesco

En caso de Emergencia dar aviso :
Télefono:

* Teléfono:
* Nombre : Nombre :
* Parentesco: Parentesco:

Registro para uso de EDUCAM
No. de folio:
Fecha de inscripcién:

No. de Matricula:
Ciclo escolar:

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN INSCRIBE FIRMA DEL ALUMNO
Los datos  tratados en el Sistema escoler de inscripcién y reinscripoién

de EDUCAM. de conformidad con o cﬁspudsln por ls Ley 6& Proteccién de Datos Personsles en Posesion de Sujetos
i Diches datos se recaban con conocimiento

Obhigados del Estado de México y M y demds
el Sistema de datos parsonales es el Ares oe Educscion para & Adulto Msyor (EDUCAM ) y
&l interesado podrs ejarcer os derschos de acosso, ooosuqony én g sus datos & través
S

del Sistema SARCOEM, en i siguiente direccion electrénica:
dirigiendo su solicitud 8 esta entidad. Le informamos que podra consuitar nuestro aviso de privacidsd integral en la siguiente
Inttp /e diftisinepentia.gob. mod.

liga:
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Carnet de reinscripcion

REQUISITOS DE INSCRIPCION AREA DE EDUCACION PARA EL ADULTO MAYOR

Ciclo Escolar 2026-2 CARNET DE REINSCRIPCION 2026-2
CLASES PRESENCIALES
1. NO TENER ADEUDO
2, W LA FIRMA DEL DOCENTE AUTORIZANDO EL REGISTRO A | NOMBRE DEL ALUMNO:
3. UNA VEZ QUE TIENEN LA FIRMA DEL DOCENTE, REALIZAR EL
DEPOSITO:
CORROBORAR FECHAS DE DEPOSITO MATRICULA:
4. EL DEPOSITO ES A NOMBRE DE: SISTEMA MUNICIPAL DIF
TLALNEPANTLA -
BANCO BBVA BANCOMER FECHA DE NACIMIENTO:
NUMERO DE CUENTA EN VENTANILLA: 0124382269
CLABE INTERBANCARIA: 012180001243822693 CELULAR:
COSTO CICLO ESCOLAR 2026-2 CURP:
INSCRIPCION SEMESTRAL $100
MATERIA UN HORARIO POR SEMANA $500 5
CORREOQ ELECTRONICO:
MATERIA DOS HORARIOS POR SEMANA $950
**x (Aparecen los dos dias en el mismo renglén) ***
MUNICIPIO:
80 NOTA: EL SEGUNDO PAGO APLICARA, SIEMPRE QUE SE HAYA CUBIERTO EL | COLONIA, FRACCIONAMIENTO:
IMPORTE DE UNA MATERIA Y LA INSCRIPCION. Y SERA EL 50% DEL
IMPORTE TOTAL DE SUS MATERIAS. INSCRIPCIONES 29 DE JUNIO AL 17 DE JULIO
REQUISITO INDISPENSABLE, DEBERAN ANEXAR AL P b e i b s g, ity e o S etr s Py
DOS COPIAS DE SU DEPOSITO, CON NOMBRE Y NUMERO DE MATRICULA | S e Otgaces d s d ars ) oncion s do ks s se rezban
COPIA DEL CARNET DE LA INSTITUCION DE SALUD, DONDE SE | aer (amm v ...m,m,. Sirar o Gaor o, iacin, i o
ENCUENTREN REGISTRADOS (IMSS, ISSSTE, ISSEMYM, ETC.) oo oged el %gdg‘li?ﬂ;:&“u el
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Formato de registro de materias

REGISTRO DE MIATERIAS

MATERIA

DIA HORARIO

FIRMA DEL ALUMNO
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Formato de materias beca

MATERIAS BECA

SOLO PARA RESIDENTES DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA.
* OTROS MUNICIPIOS PAGAN MATERIA®
PRESENCIAL

VIVIR SIN MASCARAS 1Y 2 MIERCOLES

TALLER DE AUTOMAQUILLAJE VIERNES

USOS ME!| S ALIMENTOS 1 JUEVES

HOJA 7

CLASES EN LINEA ZOOM CICLO ESCOLAR
DE ENERO AL  DE JUNIO

MATERIA PROFESOR DIA HORARIO

CEREBRO Y SENTIDOS LUNES
GRAFOLOGIA MARTES
ESCRITURA Y SALUD MARTES
BIODESCODIFICACION JUEVES
MEJORANDO RELACIONES JUEVES
CINEMA Y REFLEXION JUEVES
NARRATIVA VIERNES
CRI CRI CUENTOS Y CANCIONES Il VIERNES
TEORIA DE LAS RELIGIONES VIERNES
LOS TRES CEREBROS MARTES

MEJORANDO TU SALUD
T
CARDIOVASCULAR MARTES
POTENCIA TU CEREBRO MIERCOLES
MEJORANDO TU DIGESTION MIERCOLES

INTELIGENCIAS: CORAZON Y CUERPO JUEVES
CUIDANDO Mi SALUD MENTAL MARTES
GESTION DE EMOCIONES 3 MARTES
DEJANDO HUELLA 1 JUEVES
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Formato de horario del alumno (a)

Qe!.ﬁ Horario D ' F

Mg oo et . _Tialnepantia
E ¢ — i 4~‘;.;'.,.t,..
Danza Folklorica Martes 9:00 - 11:00 9
Salon Baile Martes 11:00 - 13:00 Auditorio
Yoga En Silla C Viernes 11:00 - 13:00 13
Nombre y Firma (Academia) Alumno
NOTA: La fecha limite para pagar la segunda exhibicion es del 2026-01-06 al 2026-05-15 ”
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Formato de recibo de pago

Recibo @ E E’:

Tialnepantla

Concepto importe Paga Debe
Yoga Nidra Meditacion $ 500 i
~ Baile Salon ~ $500 B ot |

Taichi Vida Cotidiana $ 500 o
Taller De Coro | $950 S o

84 " Descuento 30 T 1
Inscripcion $ 100 - ] o J‘
z Total materias $ 2525 $ 2550 $-25

Nombre y Firma (Caja) Alumno

NOTA: La fecha limite para pagar la segunda exhibicion es del 2026-01-06 al 2026-05-15
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Validacion del procedimiento:
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Procedimiento:
Autorizacion de materia beca EDUCAM.

Codigo:
SMDIF/2026/MP/SPAM/EDUCAM-02

Responsable de la elaboracién y del

Revisé

procedimiento
I

Subdirectora de Personas Adultas Mayores

Tiainepantla

W g~ nuestra ciudad
.\,[ 2025-2027

AREA DE EDUCACION
PARA EL ADULTO
MAYOR

\

: |
DIF &
|

Tlalnepantla

* nuestra ciudad | ”
20252027 '

SUBDIRECCION DE
PERSONAS ADULTAS
MAYORES
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VI.  SIMBOLOGIA
No. Simbolo o Significado

Terminal: indica el inicio o la terminacién
del flujo, puede ser accién o lugar; ademas
se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.
Operacion: representa la realizacion de
una operacion o actividad relativas a un
procedimiento. - o
Decision o Alternativa: indica un punto
dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos.
Documento: representa cualquier tipo de
documento que entre, se utilice, se genere
o salga del procedimiento.
Multidocumentos: representa un paso del
proceso que genera multiples
documentos o informes.
Archivo: indica que se guarda un
documento en forma temporal o
permanente.
Disco magnético: representa el
almacenamiento de datos en medios
magnéticos.
Conector de pagina: representa una
conexién o enlace con otra hoja diferente
en la que continua el diagrama de flujo.
Direccién de flujo o linea de unidn:
\ conecta los simbolos sefialando el orden
\ en que se deben realizar las distintas
operaciones.

86

£
e
4
g
v
W
.

I
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VII. HOJA DE ACTUALIZACION
Responsable:
Lic. Adriana Rosales Delanda Cédigo:

Subdirectora de Personas Adultas Mayores del Sistema
Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz.

SMDIF/SPAM/2026/MP-01

Fecha Descripcion del cambio

Pagina

Integracion de la primera edicion del
Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Personas Adultas
Mayores del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, para |la
administracion 2025 — 2027.

Aprobacién:
Junio de 2026
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VIIl.  VALIDACION

ropis
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2025-2027

Dependencias del SMDIF responsables de la Validacion
Tlalnepantla P P
‘ nuestra ciudad Autorizé Validé
[ 20252027
DIRECCION GENERAL D I F
7
Tlalnepantia
dad
By s
Mtra. Laura Adriana Camara Castan .
Directora General del Sistema Municipal ~ Secretafia Téenica Sistema Municipal | SECRETARIA TECNICA
para el Desarrollo Integral de la Familia  para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. (DIF) Tlalnepantla de Baz, México.
Revisé en el ambito juridico Elaboré
T!amepan&!a & |
Ry sz DIF
i
CONSEJERIA JURIDICA * l

quivel Velasco Lic. Adriana Rosa
Jurldlco del Sistema Municipal Subdirectora de Pers:
ara el Desarrollo Integral de la Familia ~ Mayores del Sistema icipal para el
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Desarrollo Integral de lajFamilia (DIF)
Tlalnepantla de Baz] México.
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IX. DICTAMINACION, APROBACION Y VIGENCIA

Dictaminacion

Con fundamento en el articulo 39, segundo pérrafo de la Ley Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos, asi como en el articulo 54, fraccion IV del Reglamento Interior de la Administracién
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, la Coordinacién General de
Simplificacién y Digitalizacion del Municipio de Tlalnepantla de Baz, emitié el dictamen favorable
para el Analisis de Impacto Regulatorio en su modalidad de exencidén con relacidn al presente
Manual de Procedimientos a través del oficio PM/CGSD/234/2026 de fecha 15 de junio de 2026.

Aprobacion

Con fundamento en los articulos 13, fraccién Il de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de Cardcter Municipal, denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia” y 15, fraccion 11l del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, la
Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México validd y aprobd el presente Manual de Procedimientos, en la Novena
Sesién Ordinaria de fecha 26 de junio de 2026.

Vigencia

El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién en la
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2025 -2027

Tlalnepantia

nuestra ciudad
V 2025-2027

Honorable Ayuntamiento
Constitucional de Tlalnepantla de Baz

Estado de México 2025 - 2027

C. RACIEL PEREZ CRUZ
Presidente Municipal Constitucional

C. Yanett Maribel Soto Diaz
Primera Sindica

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Primer Regidor

C. Vladimir Orturio Gonzalez
Tercer Regidor

C. Julio Sebastian Rodriguez Gallardo
Quinto Regidor

C. Jesuas Yair Cruz Olivares
Séptimo Regidor

C. Patricia Leonila Abarca Figueroa
MNovena Regidora

C. Edna Valeria Sosa Juarez
Décima Primera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Segunda Sindica

C. Maria del Rosario Aguirre Flores
Segunda Regidora

C. Rubi Correa Ortega
Cuarta Regidora

C. Aline Davila Huizar
Sexta Regidora

C. Perla Guadalupe Monroy Miranda
Octava Regidora

C. Jose Janitzio Soto Zamorano
Décimo Regidor

C. Eduardo Rojas Valerio
Décimo Segundo Regidor

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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