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I. PRESENTACION

El instituto nacional de las personas Adultas Mayores del municipio de Matlapa
S.L.P. en el dejaremos plasmado que buscaremos garantizar una mejor calidad de
vida en el tema de salud, vivienda, empleo, Bienestar social, emocional cultura y
alimentacion, en cual estard fundamentando a la ley de los derechos de las
personas Adultas Mayores que es la legislacién que rige esta institucion.

Todas las actividades que comprenden el instituto nacional de las personas adultas
mayores estan disefiadas para impulsar las acciones que todo adulto mayor es
capaz de realizar, garantizado el desarrolio integral le daremos énfasis a toda
asesoria de los coordinadores, ya que son el eje central que dara vida a todo el
“sector poblacion de los -adultos mayores, brindando:orientacién, para lograr que los

diversos programas, talleres‘y;part‘icipaciones sean de éxito.
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Il. OBJETIVO Y ALCANCE.

OBJETIVO

Contribuir con los adultos mayores para que conozcan sus derechos para alcanzar
mejores niveles de proyeccion fomentando empleo, ocupacién asistencia médica,
asesoria juridica y las oportunidades para alcanzar mejor nivel de bienestar.

ALCANCE
El presente manual sera aplicado en atencion al adulto mayor con la finalidad de
brindar un mayor servicio.

Proteger, ayudar y orientar al sector de los adultos mayores

Fomentar las acﬁvidades,sociOculturales y deportiva.
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il. TE‘RMINOLOGIA

e CENSO ADULTO MAYOR:

Es un recuento de la poblacién de los adultos mayores del municipio, que nos
permiten conocer su nombre, edad, fecha de nacimiento, lugar en donde vive.

e TALLERES:

los talleres pueden ayudar a mejorar la calidad de vida de los adultos mayores al

proporcionarles oportunidades para socializar, aprender y mantenerse activos.

Ejemplos de talleres: taller de manualidades, talleres de ejercicio y talleres de salud
y bien estar. '

¢ PLATICAS:

Las platicas pueden prop‘ort:idnar' informacién sobre temas relevantes para los
adultos mayores. Ejemplo: platicas de salud y bienestar, platicas de desarrolio

personal.
e PROGRAMAS ALIMENTARIOS;

Un programa que proporciona alimentos a los adultos mayores.
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V. PROCESOS ADMINISTRATIVOS

JUNTOS LO

LOGRAMOS

GOBIERNG MUNICIPAL 2024-2027

PROCESOS PARA LA ATENCION DE LOS ADULTOS MAYORES

RESPONSABLE ACT | DESCRIPCION
USUARIO 1 Acude a la unidad y solicita la atencion
AUXILIAR 1 e Recibe al momento al personal

ADMINISTRATIVO

e Se le da informacion de lo que se pide
e Se le orienta en que departamento debe
ir dependiendo del problema que trae.

PROCEDIMIENTOS DE LA SOLICITUD DE PANALES Y DESPENSAS

PERSONA ENCARGADA DE
HACERLO: COORDINACION

PERSONA ENCARGADA DE
HACERLO: ENCARGADA DE

PAPELERIA REQUERIDA:

DE ADULTOS MAYORES ATENCION A ADULTOS
MAYORES

Diagnéstico de Ia 1. Andlisis de

necesidad informacion del

diagnostico

2. Reuniéon con la | Oficio de Ia solicitud
presidenta

3. Entregar los | Papeleria del
pahnales solicitante.

Entrega de despensas

4. fin
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PROCEDIMIENTOS DE ACTIVIDADES Y TALLERES

PERSONA ENCARGADA DE
HACERLO: COORDINACION
DE ADULTOS MAYORES

PERSONA ENCARGADA DE
HACERLO: ENCARGADA DE
ATENCION A ADULTOS
MAYORES

PAPELERIA REQUERIDA:

DIAGNOSTICO Y
NECESIDADES DE LA
CIUDADANIA

1. ANALISIS DE LA
INFORMACION
DEL
DIAGNOSTICO

REGISTRO
PADRON

DEL

2. REUNION CON
LA PRESIDENTA

OFICIO DE SOLICITUD

3. PREPARACION
DE MATERIALES

4. SILICITUD  DE
TRASLADO

OFICIO DE SOLICITUD

5. REALIZAR LAS
ACTIVIDADES
PROGRAMADAS

REGISTRO DE
ASISTENTES EN LA
ACTIVIDAD

6. FIN
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

PERSONA ENCARGADA DE
HACERLO: COORDINACION
DE ADULTOS MAYORES

PERSONA ENCARGADA DE
HACERLO: ENCARGADA DE
ATENCION A ADULTOS
MAYORES

PAPELERIA REQUERIDA:

DIAGNOSTICO Y
NECESIDADES DE LA
CIUDADANIA

1. ANALISIS DE LA
INFORMACION
DEL
DIAGNOSTICO

REGISTRO
PADRON

DEL

2. REUNION CON LA
PRESIDENTA
~ MUNICIPAL

OFICIO DE SOLICITUD

~ 3. PREPRACION DE
MATERIAL  DE
CAPACITACION

4. SOLICITUD DE
TRASLADO

OFICIO DE SOLICITUD

5. CAPACITACION
O PLATICAS CON
LA CIUDADANIA

REGISTRO DE

ASISTENTES

6. FIN
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IV. ANEXOS

ANEXO 1: Censo adulto mayor ficha para concentrar informacién de censo.

NOMBREY FECHA DE EDAD |SECCION |N°DE ALGUNA
APELLIDO NACIMIENTO TELEFONO | DISCAPACIDAD

Av Francisco | Madero Sur numerc 50 Col 20 de noviembre Matlepa S . P Tol 4833840700 www matlapa gob mx




k

‘ w&i&gm VW;

A

JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIERNO MUNICIPAL 202452027

ANEXO 2. Formato para solicitar panales y despensas.
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ANEXO 3. LISTAS DE ASISTENCIA DE TALLERES Y ACTIVIDADES QUE SE

REALIZAN.

NOMBRE Y APELLIDO

FECHA DE
NACIMIENTO

EDAD

FIRMA
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'RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL PLAN DE TRABAJO

M,&,Toi:oe&% C. Ma. Catarina Andrés Medina
GOBIERND MUNICIPAL 2024-2027

ATENCION AIENCARGADA ATENCION A ADULTOS MAYORES
ADULTO MAYOR

e

~LIc. CRISTOBKL GONZALEZ LAZARO
SECRETARIQ GENERAL _

VAT LA@A
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LO LOGRAMOS EN FAMILIA
GOBIERNO MUNICIPAL 202422027

P

AARIA DE JESUS RIVERA ROSALES

LIC. MIRIAM ESTELA GUTIERREZ GALEANA

LIC. SEBASTIAN PLACIDO CRUZ
SINDICO MUNICIPAL

REGIDOR DE MAYORIA RELATIVA

REGIDORES DE REPRESENTANTES PRoPOquN% ,,,,,,

ING. BRAYAN ROLDAN RIVERA BERRIDI C. ESTHER GONZALEZ PEREZ
REGIDOR REGIDORA
IS R _
PROF. LETICIA ALEJO CAMACHO LIC. LUIS ALBERTO ECHEVERRIA CAMPOS
REGIDORA REGIDOR
JUSTINO PEREZ PEREZ
REGIDOR \
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