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l - INTRODUCCION

En cumplimiento a Io solicitado por la Secretaria del H. Ayuntamiento
2024-2027 del Municipio de Xichu, Gto., se elabora el presente documento
denominado “Manual de Organizacion” del Centro Gerontoldgico del

Municipio de Xichu, Gto.

El presente “Manual de Organizacion” tiene como propdsito dar a

~ conocer de una manera clara y objetiva la estructura organica, los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta Unidad Administrativa,
permitiendo identificar con claridad las funciones y responsabilidades del
Personal Operativo Adscrito, conocer las lineas de comunicacion y de

mando y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el

desarrollo de sus funciones.

Por ser un documento de consulta frecuente, este Manual debera
ser actualizado cada afio civil, o0 en su caso, cuando exista algiin cambio

organico funcional al interior de esta Unidad Administrativa.
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lI OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacién necesaria a las diferentes areas de la
Administracion Publica Municipal del Municipio de Xichu, Gto., con el fin
de dar a conocer la forma de organizacion, los objetivos, funciones y

niveles de responsabilidad de la Unidad Administrativa llama cominmente

Centro Gerontolégico.

lIl.- ANTECEDENTES HISTORICOS.

El centro gerontolégico se construy6 pensando en un sector
vulnerable de la poblacion, que al llegar a los 60 afios pasa a formar parte
del grupo etario denominado “Adultos Mayores”, los cuales necesitan

atencion en diferentes aspectos para mejorar su calidad de vida.

El Espacio de Desarrollo para Personas Adultas Mayores fue
construido en el afio 2009 y esta ubicado en la calle Federacién No. 5 de

la Cabecera Municipal de Xichu, Gto.

En el presente afio 2025 las instalaciones del Centro Gerontolégico
cumplen 16 afios de estar dando servicio a los Adultos Mayores del

Municipio de Xichu, Gto.

TENDIENDOTE A TI,
rRABAJAMOS POR

R . ..




Agsrcligniote a fi fméa

IV.- MARCO' JURIDICO

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.- Constitucién Politica del Estado de Guanajuato.

3.- La Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores para el

Estado de Guanajuato.

4.- Ley para el Gobierno y Administracién de los Municipios del Estado de
Guanajuato.

V.- ATRIBUCIONES

Corresponde al Centro Gerontologico de Xichu las siguientes
atribuciones:

COORDINADOR:

1.- Representar al Centro Gerontoldgico ante las demas areas de la
Administracion Publica Municipal de Xichu, Gto.

2.- Representar al Centro Gerontolégico ante la Direccién de Fomento a
los Cuidados y a las Instituciones de Asistencia Social del Sistema DIF

Estatal de Guanajuato.
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3.- Atender Ias convocatorias de reuniones de trabajo que emita Ia

Direccion de Fomento a los Cuidados y a las Instituciones de Asistencia

Social del Sistema DIF Estatal de Guanajuato.

4.- Organizar al Personal Operativo Adscrito al Centro Gerontologico para
cumplir en tiempo y forma con los requerimientos que solicite Ia Dfreccién
de Fomento a los Cuidados y a las Instituciones de Asistencia Social del
Sistema DIF Estatal de Guanajuato.

3.- Validar con firma y sello la documentacion solicitada por la Direccién
de Fomento a los Cuidados v a las Instituciones de Asistencia Social del
Sistema DIF Estatal de Guanajuato.

6.- Organizar al Personal Operativo adscrito al Centro Gerontologico para
dar un servicio de calidad a la poblacién Adulta Mayor del Municipio de
Xichu, Gto.

7.- Gestionar ante las instancias correspondientes las necesidades de

mantenimiento del Centro Gerontoldgico.

- 8.- Revisar las Reglas de Operacién de los Programas Operativos para el

sector de los Adultos Mayores.

9.- Preparar y entregar ante la Instancia Municipal el Programa Operativo
Anual 2025.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1.- Es el responsable de elaborar los Instrumentos de Control y Consulta
del Centro Gerontologico y entregarlos en tiempo y forma en la
Coordinacién del Archivo Municipal.

2.- Tener actualizado el Archivo de la Unidad Administrativa llamada

Centro Gerontolégico.
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3.- Preparar y entregar ante |a Coordinacién Municipal de Archivo los

Informes Trimestrales y Anuales.

4.- Elaborar los oficios y documentos que sean requeridos por las
Instancias Municipal o Estatal.

9.- Auxiliar al Coordinador en algun tramite, documento o informacion que
sea solicitada.

PERSONAL DE LIMPIEZA.

1.- Mantener limpio diariamente todos los espacios del Centro
Gerontolégico.

2.- Dar el uso adecuado a los materiales e insumos que disponga para la
limpieza del espacio.

3.- Reportar al Coordinador del Espacio cualquier falla o anomalia que
observe en el Centro Gerontoldgico.

4.- Reportar al Coordinador del ‘Espacio cuando no cuente con los
materiales e insumos necesarios para realizar su trabajo.

S.- Apoyar en las distintas actividades que se organicen con los Adultos

Mayores.
VI.- MISION Y VISION

Mision.- El Centro Gerontolégico impulsa el desarrollo de los Adultos
Mayores para mejorar su calidad de vida ofertando capacitaciones en

temas de salud mental, fisica, bucal y nutricional.
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Vision.- El Centro Gerontolégico cuanta con el Personal Operativo
capacitado para dar atencion de calidad a los Adultos Mayores del

Municipio de Xichu, Gto.

VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Direccién de Fomento a los Cuidados y a las Instituciones de Asistencia
Social del Sistema DIF Estatal de Guanaijuato.

1.2.- Coordinacion de Servicios de Apoyos en Cuidado.
1.2.3.- Direccion del Sistema Municipal DIF.
1.2.3.4.- Coordinacion del Espacio de Desarrollo para Personas Adultas
Mayores.
VIil.- ORGANIGRAMA
r ' Direccion del Sistema
Municipal DIF
Coordinacion del
EDPAM
Asistente Personal de Limpieza
Administrativo
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