MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO B
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.
CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018
L O APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUDADANA
REVISION: | 0 FECHA DE
MODIFICACION:
5.4.5 Jefatura de Atencién a las Personas Adultas Mayores
Nombre del Documento: Procedimiento de Formacién y Codigo del
Atencion de Grupos de Personas documento:
Adultas Mayores SMDIF/PR/JAPAM/01
Objetivo: Promover la organizacién y participacién de las personas adultas
mayores a través de la formacién de grupos cuyo propésito esta
encaminado a elevar su calidad de vida, creando espacios donde
se conjuguen diversas actividades de desarrollo social: deportiva,
educativa, cultural y recreativa, que promuevan la estimulacién
de capacidades y conductas que contribuyan a la conservacién de )
la salud. 1
Unidad Administrativa: Jefatura de Atencion a las Personas Adultas Mayores i

Descripcion de Actividades

Actividad Responsable Descripcion
7 El/La Jefe(a) de Atencién a las R:asllza lad liltwtaaon publlcaf a Iar c:r:eugédssevgz
Personas Adultas Mayores gr:p(())r;asa Sie e Al e
Elabora una carta dirigida al/la Director(a) General del
2 El/La Promotor(a) SMDIF Corregidora, solicitando autorizacién para la
Voluntario(a) apertura de un nuevo grupo de personas adultas
mayores.
Verifica disponibilidad de espacio para la reunién del
El/La Jefe(a) de Atencién a las grupo .solxc1tante. En caso de coptar. con_espacios
disponibles o haber obtenido autorizacién para el uso
Personas Adultas Mayores . : S
de espacios derivado de su gestién, informa al/la
Director(a) General.
3 El/La Director(a) General Firma oficio de autorizacién para la apertura de grupo
de personas adultas mayores.
Informa los requisitos para ingresar al grupo
consistentes en 2 fotografias tamafio infantil, dos
copias de identificacién oficial vigente, 2 copia de
o — tarjeta de INAPAM y 2 copia del CURP y entrega los
4 2
Bl/fualiaciiccnico formatos de FR/JAPAM/01 “Formato de Cédula/
Semestral de Actualizacién de Grupos de Personas
Adultas Mayores” y FR/JAPAM/02 “Formato de Cédula
de Inscripcién de Integrantes”.
El/La Promotor(a) R(,eqmsxta los formatos de FR/_]APA,M/Ol Formato de
5 Voluntario(a) y la persona Cédula Semestral de Actualizacién de Grupos de
Personas Adultas Mayores” y FR/JAPAM/02 “Formato
adulta mayor 2 i, ”
de Cédula de Inscripcién de Integrantes”.
6 El/La Auxiliar Técnico Integra la documentacién y notifica a los integrantes
del grupo de f)ersonas adultas mayores los horan%§ %

= (J\\

.

o

3
)

)



| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.
5 R |
@ m:@ CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUDADAKA
REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:

fechas disponibles para la reunién de los grupos y
entrega formato FR/JAPAM/03 “Formato de Listas de
Asistencia de Grupos de Personas Adultas Mayores”. |

El/La Promotor(a) Pasa lista de asistencia cada que se retinan los grupo
7 Voluntario(a) y la persona y requisita formato FR/JAPAM/03 “Formato de Listas
adulta mayor de Asistencia de Grupos de Personas Adultas Mayores”,

Coordina la junta informativa mensual con las y los
Promotores(as) Voluntario(as) para la entrega de
formato FR/JAPAM/03 “Formato de Listas de
Asistencia de Grupos de Personas Adultas Mayores” y
da avisos generales.

Elabora reportes mensuales y trimestrales de los
grupos de personas adultas mayores para entregar a la
Coordinacién de Programas Sociales y al Sistema
Eslatal para el Desarrollo Integral de la Familia del

i
g
Estado de Querétaro. /‘\\

El/La Jefe(a) de Atencién a las
Personas Adultas Mayores

El/La Analista de Programas
de Personas Adultas Mayores

Firma y entrega los reportes mensuales y trimestrales
de los grupos de personas adultas mayores a la | -3}
S Coordinacién de Programas Sociales y al Sistema ]
El/La Jefe(a) de Atencién a las Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del ‘

Personas Adultas Mayores Estado de Querétaro. ___‘\

Fin del procedimiento.

10

Tiempo de Proceso: | A partir de que se cuenta con la autorizacién, la integracién de los grupos se
da dentro de los 10 dias habiles siguientes.

Politicas:

1. La finalidad de la creacién de nuevos Grupos de Personas Adultas Mayores es:

a) Atender, canalizar y dar respuesta a las peticiones presentadas ante el SMDIF de Corregidora, ala
poblacién adulta mayor.

b) Mantener comunicacién con los grupos de personas adultas mayores inscritas el SMDIF.

¢) Coordinary vigilar las actividades de los grupos de personas adultas mayores.

2. Las inscripciones para integrarse a los grupos de personas adultas mayores son 2 veces al afio, en
los meses de enero y junio de cada afio. /]

Normatividad y documentos externos:
Ley General de Desarrollo Social. S
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. /
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Corregidora, Qro. 4 ‘/-\ )
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Formatos empleados:

Mayores”.

FR/JAPAM/02 “Formato de Cédula de Inscripcién de Integrantes”.
FR/JAPAM/03 “Formato de Listas de Asistencia de Grupos de Personas Adultas Mayores”.

FR/JAPAM/01 “Formato de Cédula Semestral de Actualizacién de Grupos de Personas Adultas ™

Elaboro Valido Aprobo
‘!’ ‘ r] 2/7 A G e e g b
Jefa de Atexicion a las 7 Coordip’ador o f
Personas Adultas Mayores 1 dministracién y Finanzas AR J
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[ Tiempo de Proceso: ] 1 dia hébil.

Politicas:

1. La finalidad de la intervencion del Representante del Instituto Nacional de las Personas Adultas

Mayores (El/La Jefe(a) de atencién a las Personas Adulfas Mayores) es para que las empresas

\
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Nombre del Documento: Procedimiento de Programa de Codigo del
Vinculacién Productiva documento:
SMDIF/PR/JAPAM/0Z ™
Objetivo: Ser el vinculo para la reincorporacién laboral y productiva de las \
personas adultas mayores interesadas, contribuyendo a su
desarrollo humano.
Unidad Administrativa: Jefatura de Atenci6n a las Personas Adultas Mayores
Descripcion de Actividades
Actividad Responsable Descripcion
1 La Persona Adulta Mayor Acude a la empresa donde exis’ten vacantes de empleo z
para empacadores de mercancias.
2 El/La Representante de la Proporciona la informacién respectiva para la \
Empresa ocupacion de la vacante y los documentos requeridos. 1
Acude al Centro de Desarrollo Integral del Adulto L
Mayor del SMDIF Corregidora con original y copia de | —= |
3 La Persona Adulta Mayor los documentos requeridos para ocupacién de la :1
vacante y sefialando nombre de la persona que los | =3
atendid en la empresa. Gl %
Recibe la documentacién, verifica que esté completa,y |
4 Bl Avriliarde Oficing requisiFa los fg’rn}'atos ot(?lrgafi(?s por el INAPAM "Ca.r’ta
de Vinculacién” y “Solicitud de Vinculacién
Productiva”.
5 El/La Auxiliar de Oficina Entregg a la persona adulta mayor copia de
lineamientos.
o Recibe el expediente completo, firma los formatos de
6 El/La Jefe(a) de Atencién alas INAPAM "C?arta de Vinl():ulacién" y “Solicitud de | |
Personas Adultas Mayores : iz =5 AW
Vinculacién Productiva”. W\
Asiste a la empresa para entregar los documentos y
7 La Persona Adulta Mayor formatos firmados, para darle continuidad al tramite
de solicitud de empleo. /
Integra documentacién generada, la escanea y envia |
ol . por correo electrénico a la Delegacién Federal en el /
8 El/lauxiliande Oficina Estado de Querétaro del Instituto Nacional de las (
Personas Adultas Mayores.
Archiva el expediente.
8 El/La Auxiliar de Oficina
Fin del procedimiento.
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Normatividad y documentos externos:

Ley General de Desarrollo Social.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley del Sistema de Asistencia Social del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Munici
de Corregidora, Qro.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

pal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio

Ninguno.

Formatos empleados:

Elaboro Valido

Aprobo < \
<,
\.)‘
i /"’17/7 R N O O ) 2R \2‘\
Jefa de Atencién a las / / Coordinador de 4 Directora General
Personas Adultas Mayores Administracion y Finanzas AL
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Nombre del Documento: Procedimiento de Recepcién y Cédigo del
Comprobacién de Cuota de documento:
Recuperacion de la Casa de los SMDIF/PR/JAPAM/06
Abuelos

Objetivo: Mantener control administrativo en el cobro de las cuotas de
recuperacion de la Casa de los Abuelos, para acceso a los
servicios de alimentos.

Unidad Administrativa: Jefatura de Atencion a las Personas Adultas Mayores

Descripcion de Actividades

Actividad Responsable Descripcion
1 La Persona Adulta Mayor Realiza el pago de cuota de recuperacién en efectivo
en la Casa de los Abuelos.
: Recibe el pago de cuotas y requisita FR/JAPAM/CA/01 4"
2 El/La Supervisor(a) de Casa “Formato de Recibo de Pago de Casa de los Abuelos”
de los Abuelos g :
en el folio siguiente. Firma.
; Recibe original del recibo FR/JAPAM/CA/01 ”Formatp
3 LaPersona Adulta Mayor de Recibo de Pago de Casa de los Abuelos”. e
El/La Supervisor(a) de Casa Elabora reporte de los cobros realizados, conservando
4 p copia de FR/JAPAM/CA/01 “Formato de Recibo de
de los Abuelos 7
Pago de Casa de los Abuelos” para respaldo.
5 L S(;lple rvf:gr(a;) deCasa Realiza depésito bancario y conserva copia del
EROSTRUNE TS comprobante bancario para respaldo.
El/La Supervisor(a) de Casa Entrega reporte con comprobante bancario y copias de
6 : =
de los Abuelos recibos de cuota foliados.
El/La Jefe(a) de Recursos Revisa reporte, registra ingreso y resguarda los
7 Fi 2 comprobantes para soporte de péliza.
inancieros
Guarda y archiva copia de comprobantes para futuras
8 El/La Supervisor(a) de Casa | aclaraciones.
de los Abuelos ;
Fin de procedimiento.
Tiempo de Proceso: | 05 dias habiles.

mes.

Politicas:
1. El cobro de cuotas de Casa de los Abuelos se realiza durante los primeros 05 dias hébiles de cada

2. Las cuotas establecidas se encuentran autorizadas y| publicadas en la Ley de Ingresos del
Municipio de Corregidora, Qro. para el ejercicio que corresponda.

17




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

it cODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018
MUNICIPIO DE APROBACION:
CORREGIDORA
REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:

Normatividad y documentos externos:
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Corregidora, Qro.

Reglamento de la Casa de los Abuelos del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos empleados:
FR/JAPAM/CA/01 “Formato de Recibo de Pago de Casa de los Abuelos”.

Elaboro Valido

/;Z] ¢ C{ £ o s /Lr'ilv
Jefa de Abéncién a las 7 1( Coordidador de
dmi

Personas Adultas Mayores nistracién y Finanzas




- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO. '

) m:@ CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA | FECHA DE 07/03/2018 s
MUNICIPIO DE ‘ APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUDADAKA

REVISION: 0 , FECHADE
| MODIFICACION:

cuenten con el aval de que las personas adultas mayores que solicitan el empleo se encuentran
registradas en el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

2. Para la vinculacién respectiva, es necesario que previamente se cuente con un convenio
celebrado para la contratacién de personas adultas mayores entre las empresas y el Instituto \
Nacional de las Personas Adultas Mayores. R

Normatividad y documentos externos:

Ley General de Desarrollo Social.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. '
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Querétaro. l
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio ‘
de Corregidora, Qro. 1

Formatos empleados: e
Ninguno. = %

Elaboro Valido Aprobo
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Jefa de Atencién a las / '/ Coordinafor de Directora General
Personas Adultas Mayores Administracién y Finanzas
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