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Sistema de Gestión 
de la Calidad 

 

Titulo Procedimiento para las sesiones de los grupos de adultos mayores en las comunidades. 

Clave: P-DZ-AM-GA-02 Revisión No:03 Fecha de última revisión: Septiembre del 2011         

Fecha de publicación: Marzo del 2009 

Autor: Bertha Alicia Villanueva Villalobos y  
Verónica Rodríguez Sánchez 

Reviso y autorizó: Lic. María Guadalupe 
Díaz González 

Puesto/firma: Trabajadoras Sociales 
(Encargadas del programa de Clubes de adultos 
mayores) 

Puesto/firma: Jefa de Departamento 

 

 
Objetivo: 
Establecer el procedimiento para las sesiones de grupos de adultos mayores en las 
comunidades. 
 
Alcance: 
Este procedimiento aplica para el personal del CEMAM que participe en las sesiones de grupos 
de adultos mayores y usuarios de este servicio. 
 
Responsabilidad: 
Todo el personal del CEMAM así como los usuarios del servicio de grupos de adultos mayores 
deberán apegarse a este procedimiento. 
 
Referencias: 
 
Clave                                 Nombre 
     

Formatos: 

Clave                                 Nombre 

F-GA-01                             Lista de asistencia 

 
Definiciones: 
 
Adulto mayor: Persona de 60 años o más. 
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Procedimiento  

Adultos mayores 
  
1- Acudir a la sesión en la fecha y hora establecidas 
 
Coordinador 
 
2- Invitar al saludo inicial. 
 
3- Comenzar sesión de ejercicio físico. 
 
4- Compartir el tema. 
 
5- Realizar la dinámica de grupo. 
 
6- Trabajar con juegos de recreación o manualidades. 
 
Secretario 
 
7- Tomar lista de asistencia (F-GA-01). 
 
8- Redactar acta de la sesión y recabar firmas de la mesa directiva. 
 
Coordinador 
 
9- Realizar cierre de taller. 
 
10- Acordar con los adultos mayores la hora, fecha y actividades a realizar en la próxima 
sesión. 
 
Adultos mayores 
 
11- Acordar la hora, fecha y actividades a realizar en la próxima sesión. 
 
12- Acudir a la sesión en la fecha y hora establecidas. 
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Invitar al saludo inicial. 

Comenzar sesión de ejercicio físico. 

Compartir el tema. 

Realizar dinámica de grupo. 

Trabajar con juegos de recreación o 
manualidades. 

Tomar lista. 

1 

2 

3 

5 

6 

7 

8 

Realizar cierre de taller. 

Adultos mayores 

Fin 

Inicio 

Acudir a la sesión 

4 

Acordar con los adultos mayores actividades 
a realizar en la próxima sesión. 
 

9 

Acordar la próxima sesión 
 

Acudir a la sesión 

10 

11 

Coordinador 

Adultos mayores 

Secretario 

Coordinador 

Redactar acta 

12 
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Hoja de Registro de Cambios 

Número Fecha Descripción Responsable 

 
1 
 

 
 
2 
 
 
 
3 
 

 
 
4 
 
 

 
5 
 
 
 
 
6 
 

 
 
7 
 

 
8 
 
 
 
 
9 
 
 
 

10 

 
Septiembre/09 

 
 
 

Septiembre/09 
 
 
 

Septiembre/09 
 
 
 

Septiembre/09 
 
 
 

Septiembre/09 
 
 
 
 

Septiembre/09 
 

 
 

Septiembre/09 
 
 

Septiembre/09 
 

 
 
 
Septiembre/11 

 
 
 

Septiembre/11 

La actividad 1 decía: Invitar al saludo 
inicial cambia a: acudir a la sesión en 
la fecha y hora establecidas. 
 
La actividad 2 decía: comenzar sesión 
de ejercicio físico, cambia a: invitar al 
saludo inicial. 
 
La actividad 3 decía: compartir el 
tema, cambia a: comenzar sesión de 
ejercicio físico. 
 
La actividad 4 decía: realizar la 
dinámica de grupo, cambia a: 
compartir el tema. 
 
La actividad 5 decía: trabajar con 
juegos de recreación o manualidades, 
cambia a: realizar la dinámica de 
grupo. 
 
La actividad 6 decía: tomar lista, 
cambia a: trabajar con juegos de 
recreación o manualidades. 
 
La actividad 7 decía: realizar cierre de 
taller, cambia a: tomar lista de 
asistencia. 
 
Se agregan las actividades 8, 9, 10 y 
11. 
 
 
Las actividades de la 2 a la 6 las 
realiza el Coordinador y no el 
Secretario. 
 
Se agrega la actividad 8: redactar 
minuta de la sesión 

Bertha Alicia Villanueva Villalobos / 
Encargada de Grupos de Adultos 
Mayores 
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