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PRESENTACIÓN 

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinación del Adulto Mayor tiene como 

propósito establecer de manera ordenada, clara y precisa las actividades que se 

desarrollan dentro de esta área, con el fin de garantizar una atención eficiente, humana 

y de calidad a las personas adultas mayores del municipio de Tepetlaoxtoc. 

Este documento constituye una herramienta administrativa que contribuye a la 

organización interna, delimitación de funciones y fortalecimiento de la gestión 

pública, promoviendo la transparencia, la eficacia y la mejora continua en la 

prestación de los servicios. Asimismo, busca fomentar el respeto, la inclusión y 

la dignidad de las personas adultas mayores, asegurando que las acciones de 

la Coordinación se desarrollen conforme a los principios de legalidad, equidad 

y responsabilidad social. 

OBJETIVO GENERAL 

Establecer los procedimientos operativos y administrativos que rigen el 

funcionamiento de la Coordinación del Adulto Mayor, con el propósito de brindar 

una atención integral y oportuna a las personas adultas mayores, mediante 

programas, servicios y acciones que favorezcan su bienestar físico, emocional 

y social, así como su inclusión activa en la comunidad. 

IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS  

 

PROVEEDOR / 
USUARIO REQUISITOS PROCESO 

RESULTADO 
FINAL DE 

VALOR 

USUARIO 
INTERNO / 
EXTERNO 

DIFEM 
COORDINADORA 

INE, CURP Y 
CERTIFICADO 
MÉDICO Y 
RECIBO DE 
APARATO 
FUNCIONAL 

GESTIÓN DE 
APOYOS  

ATENCIÓN A LAS 
PETICIONES O 
SOLICITUDES 

CIUDADANÍA DE 
ADULTO MAYOR  

DIFEM 
COORDINADORA 
Y PROMOTORAS 

INE, CURP Y 
CERTIFICADO 
MÉDICO, 
RESPONSIVA 

GESTIÓN DE 
ACTIVIDADES  

CAMPAMENTO INTEGRANTES 
DE CASAS DE DÍA 

COORDINADORA 
Y PROMOTORAS 

PLANEACIÓN, 
BITÁCORA Y 
PASE DE LISTA 

ACTIVIDADES 
DENTRO DE LAS 
CASA DE DÍA 

SATISFACCION 
DE LOS 
ADULTOS 
MAYORES AL 
TRABAJO 
REALIZADO 

INTEGRANTES 
DE CASAS DE DÍA 
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DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

GESTIÓN DE APOYOS 

Objetivo:  

Que las personas adultas mayores del municipio soliciten y obtengan de manera ordenada y 

transparente los apoyos que requieran, a través de la gestión y coordinación con el Sistema 

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) y el Desarrollo Integral de la 

Familia del Estado de México (DIFEM), asegurando que los beneficios lleguen a quienes 

realmente lo necesitan. 

 

Referencias:  

• Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF).  

• Lineamientos del Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México (DIFEM). 

 

Definiciones:  

• SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, organismo encargado 

de promover el bienestar social y familiar en el municipio. 

• DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, instancia estatal 

encargada de coordinar y supervisar los programas de apoyo social en los municipios. 

• CAM: Centro del Adulto Mayor, institución estatal encargada de brindar atención integral 

y coordinar programas destinados a las personas adultas mayores. 

 

Insumos: 

• Identificación oficial (INE). 

• Clave Única de Registro de Población (CURP). 

• Certificado médico vigente. 

 

Resultados:  

Entrega oportuna y transparente de los apoyos solicitados por las personas adultas mayores, 

contribuyendo a su bienestar y fortaleciendo la atención social del municipio.  

 

Políticas:  

• La persona solicitante deberá tener 60 años cumplidos o más. 

• Deberá presentar la documentación completa y vigente al momento de la solicitud. 

• Los apoyos estarán sujetos a disponibilidad y validación por parte del DIFEM. 
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• El personal de la Coordinación deberá resguardar y canalizar la documentación conforme 

a los lineamientos del SMDIF. 

 

Desarrollo:  

1. La Coordinación del Adulto Mayor recibe por parte del DIFEM o del CAM Toluca la 

información relacionada con los programas y apoyos vigentes dirigidos a personas 

adultas mayores. 

2. Se elabora y publica una convocatoria para informar a la población adulta mayor sobre 

los apoyos disponibles, requisitos, fechas de registro y documentación necesaria.  

3. La convocatoria se difunde mediante medios oficiales del Ayuntamiento, redes 

sociales, carteles informativos y visitas a comunidades, con el fin de garantizar que 

llegue a toda la población objetivo. 

4. La Coordinación del Adulto Mayor recibe la documentación de las personas 

interesadas (INE, CURP y certificado médico) dentro del periodo establecido. 

5. Se verifica que la documentación esté completa, vigente y cumpla con los requisitos 

establecidos por el DIFEM. 

6. En caso de que el solicitante no cuente con su certificado médico, se le canaliza al 

área correspondiente para su emisión. 

7. Se organiza la documentación de cada solicitante en un expediente individual, que 

incluye todos los documentos requeridos y el formato de solicitud. 

8. Una vez integrados los expedientes, se remiten al DIFEM o al CAM Toluca para su 

validación y autorización de los apoyos. 

9. La Coordinación del Adulto Mayor da seguimiento al proceso de validación hasta la 

confirmación de los beneficiarios autorizados. 

10. Una vez que el DIFEM entrega los apoyos al municipio, la Coordinación recibe y 

resguarda los bienes o recursos destinados para su posterior distribución. 

11. Se informa a los beneficiarios seleccionados sobre la fecha, hora y lugar de entrega 

de los apoyos. 

12. La Coordinación realiza la entrega de los apoyos a las personas adultas mayores 

beneficiarias, registrando su recepción mediante firma o comprobante. 

13. Se archivan los expedientes y se actualiza el registro de beneficiarios, conservando 

los documentos como evidencia del proceso y para futuras verificaciones. 
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FLUJOGRAMA 
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Gestión de actividades 

Objetivo:  

Que las personas adultas mayores del municipio participen en actividades recreativas 

y de convivencia, mediante la gestión de viajes de campamento organizados por el 

DIFEM y el CAM, contribuyendo a su bienestar físico, emocional y social.   

Referencias:  

• Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia 

(SMDIF). 

• Lineamientos del Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México 

(DIFEM). 

Definiciones:  

• SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, encargado 

de promover programas y servicios para el bienestar social. 

• DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, organismo 

estatal que coordina las acciones y programas de apoyo social y recreativo 

para adultos mayores. 

• CAM: Centro del Adulto Mayor, encargado de planear y coordinar las 

actividades y campamentos recreativos estatales para adultos mayores. 

Insumos: 

• Identificación oficial (INE). 

• Clave Única de Registro de Población (CURP). 

• Certificado médico vigente. 

• Carta responsiva firmada por el participante. 

Resultados:  

Que las personas adultas mayores del municipio participen en campamentos 

recreativos a bajo costo, promoviendo su integración social, su bienestar y su calidad 

de vida. 

Políticas:  

• Oficio de solicitud de campamento. 

• Confirmación de aprobación por parte del DIFEM o CAM. 

• Lista de participantes inscritos. 

• Expedientes individuales de los participantes. 
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• Carta responsiva firmada. 

• Informe final de la actividad. 

 

Desarrollo:  

1. La Coordinadora del Adulto Mayor elabora y envía un oficio dirigido al DIFEM 

y al CAM Toluca solicitando la asignación de un campamento recreativo para 

adultos mayores. 

2. Se espera la confirmación del DIFEM o CAM, donde se indique la aprobación, 

fecha, sede y cupo del campamento. 

3. Una vez aprobada la actividad, la Coordinadora informa a las promotoras del 

programa sobre los detalles del campamento (fecha, lugar y requisitos). 

4. Las promotoras comunican la información a las personas adultas mayores 

inscritas en las casas de día, invitándolas a participar y detallando los requisitos 

necesarios. 

5. Los interesados entregan la documentación requerida (INE, CURP, certificado 

médico y carta responsiva) dentro del plazo establecido. 

6. La Coordinadora revisa que los documentos estén completos, vigentes y 

cumplan con las políticas establecidas. 

7. Se elabora un expediente por cada participante con todos los documentos 

solicitados y la lista de asistentes. 

8. Se remite el expediente completo al DIFEM o CAM Toluca para su registro y 

validación final. 

9. Una vez validada la información, se recibe la lista definitiva de los adultos 

mayores autorizados para asistir al campamento. 

10. La Coordinadora planifica la logística del viaje (transporte, horarios, 

acompañamiento y medidas de seguridad). 

11. Se lleva a cabo el traslado y participación en el campamento conforme al 

programa autorizado. 

12. A la conclusión del viaje, se elabora un informe de actividad con evidencias 

(fotografías, lista de asistencia y observaciones), el cual se archiva en la 

Coordinación. 

Flujograma: 
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Actividades dentro de las casas de día. 

Objetivo:  

Que las personas adultas mayores inscritas en las casas de día participen 

activamente en diversas actividades físicas, recreativas, manuales y cognitivas, que 

promuevan su bienestar integral, fomenten la convivencia social y mejoren su calidad 

de vida. 

Referencias:  

• Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia 
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(SMDIF). 

• Lineamientos del Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México 

(DIFEM). 

Definiciones:  

• SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, encargado 

de promover programas y servicios para el bienestar social. 

• DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México, organismo 

estatal que coordina las acciones y programas de apoyo social y recreativo 

para adultos mayores. 

• CAM: Centro del Adulto Mayor, encargado de planear y coordinar las 

actividades y campamentos recreativos estatales para adultos mayores. 

 

Insumos:  

• Ropa cómoda y adecuada para las actividades. 

• Materiales y herramientas requeridos para manualidades, ejercicios o talleres 

(previstos con anticipación). 

• Planeación semanal de actividades. 

Resultados: Que las personas adultas mayores participen activamente en 

actividades de calidad dentro de las casas de día, disfrutando espacios de 

convivencia, desarrollo personal y bienestar emocional. 

Políticas:  

• La persona participante deberá tener 60 años cumplidos o más. 

• Deberá estar inscrita en alguna de las casas de día del municipio. 

• Deberá asistir puntualmente a las actividades programadas. 

• El personal deberá garantizar ambientes seguros, inclusivos y adecuados 

para todas las actividades. 

• Las actividades deberán promover el desarrollo físico, mental y emocional 

de los adultos mayores. 

Desarrollo: 

1. La Coordinadora del Adulto Mayor y las promotoras elaboran una planeación 

semanal o mensual de actividades físicas, cognitivas, recreativas y de 

manualidades, considerando las capacidades e intereses de los adultos 
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mayores. 

2. La Coordinadora revisa la planeación y la presenta para su validación ante la 

Dirección del SMDIF. 

3. Se comunica a las personas adultas mayores el calendario de actividades 

mediante carteles informativos, avisos en las casas de día o comunicación 

directa. 

4. Las promotoras se aseguran de contar con los materiales necesarios para 

cada actividad, solicitando anticipadamente lo requerido. 

5. Se llevan a cabo las actividades programadas (manualidades, ejercicios, 

talleres cognitivos, juegos, pláticas, etc.) conforme al calendario aprobado. 

6. La Coordinadora y las promotoras supervisan el desarrollo de las sesiones, 

asegurando la participación, seguridad y bienestar de las personas adultas 

mayores. 

7. Se elabora un registro de participación en cada sesión, para llevar control del 

número de asistentes y su constancia en las actividades. 

8. Al término de cada semana o mes, la Coordinadora evalúa el cumplimiento de 

la planeación, el nivel de participación y la satisfacción de los adultos mayores. 

9. Con base en las observaciones y comentarios de los participantes, se ajustan 

y mejoran las actividades futuras para mantener su interés y motivación. 

Flujograma: 
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COORDINACIÓN DE ADULTO TEPETLAOXTOC 

 
COORDINADORA: MÓNICA MERAZ DE LA VEGA 

 
PROMOTORA: MARÍA GLORIA 

LEAL ZARATE 
  
Objetivo: que los adultos mayores realicen actividades 
adecuadas para su edad, sientan la confianza de desarrollarse, 
reducir el estrés y mejorar su estado de ánimo.  

Grupos en atención 

San pedro: “flor de vida” 
San Andrés: “flor de primavera” 
San Bernardo: “eterna 
juventud” 
La candelaria:” las estrellita” 

 
ACTIVIDADES 
 
 
Actividad 1. Baile como activación física.  
• La actividad física es fundamental para la salud f ísica y 

mental, bailar ayuda a prevenir y controlar enfermedades, 
cardiovasculares, diabetes, el cáncer, fortalece los 
pulmones, mejora la circulación y la resistencia física. 

 
Actividad 2. Sopa de letra y coloreara (actividad cognitiva)  
• Estas actividades requieren de concentración, mantienen 

la mente activa y ayudan a prevenir el deterioro cognitivo. 
También ayuda a mejorar la función cerebral y a reducir el 
riesgo de enfermedades neurodegenerativas.  

 
Actividad 3. Flores de limpiapipas. 
• Esta actividad motriz favorece las articulaciones de las 

manos, ayudando al movimiento de los dedos con dicha 
actividad. 

 
Actividad 3. Elaboración del jarrón. 
• Esta manualidad ayuda a reduje el estrés de los adultos 

mayores ya que las técnicas utilizadas favorecen la 
distracción y se mantienen activas realizando sus 
actividades. 

 
MATERIAL 

 
 
• Hoja con sopa de letras y 

colorear. 
• Colores. 
• Limpiapipas de colores. 
• Palos de brochetas o de 

bandera. 
• Floritape. 
• Botella de pet. 
• Masquin. 
• Periódico. 
• Engrudo. 
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ANEXOS 

 
 

.
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REGISTRO DE EDICIONES 

 

Primera edición: (septiembre 2025): elaboración del Manual de Procedimientos de la 

Coordinación Del Adulto Mayor 

 

VALIDACIÓN 

 

Aprobado en la _____________ sesión de Cabildo del H. Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc, a los 

________ días del mes de ________________ del 2025. 
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