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2 INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Afiliacion constituye una Norma Interna
Sustantiva, que contiene la descripcion sistematica y ordenada de las actividades
correspondientes a los procedimientos de Dotacion de Credenciales, Expedicion de
Credenciales, del Informemensual de credenciales INAPAM, Procedimiento para el tramite
de afiliacion en coordinacion con la Secretaria de Bienestar y Procedimiento para la
atencion de Quejas y/o Denuncias del tramite de afiliacion, que deben realizar en los
Médulos de Atencion las personas servidoras publicas que intervienen en el tramite de
afiliacion, precisando su responsabilidad y participacion, asi como los documentos
generados durante los procesos.

El presente Manual emite como una herramienta de apoyo para el cumplimiento de las
atribuciones y facultades encomendadas en la Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores, el Estatuto Orgénico del INAPAM y demas normatividad aplicable, acorde con las
funciones que se describen en el Manual General de Organizacién del propio Instituto.

Conforme al Articulo 24 de la citada Ley, “el Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores es un organismo publico y descentralizado, con personalidad juridica, patrimonio
propio y autonomia técnica y de gestion para el cumplimiento de sus atribuciones, objetivos
y fines”.

El fundamento juridico del presente Manual de Procedimientos se contempla en el articulo
6°, fraccion XIX del Estatuto Orgénico, el cual menciona lo siguiente:

XIX. “Expedir credenciales de afiliacién a las personas adultas mayores con el fin de que
gocen de beneficios que resulten de los convenios establecidos por el Instituto y de otros
ordenamientos juridicos aplicables”.

Asimismo, dicho ordenamiento establece en su Articulo 26, fraccion X y Xl, que
corresponde a la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas, las
facultades siguientes:

X. “Definir los procedimientos de emision de credenciales de afiliacion de las personas
adultas mayores con el fin de que gocen de beneficios que resulten de los convenios
especificos con el sector publico, privado y social.

Xl. Coordinar la elaboracion y actualizacién del registro de afiliacion de personas adultas
mayores”.

Por lo mencionado, el presente manual fungira como un instrumento que establece los
lineamientos normativos para el tramite de afiliacién, en un marco de certeza juridica, para
acreditar al sector de la poblacién que cuenta con sesenta afios 0 mas, proporcionandoles
la credencial INAPAM, la cual les brinda accesoa descuentos y beneficios con Instituciones
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publicas y privadas que tienen convenios con el Instituto, para de esta forma contribuir con
la mejora de calidad de vida de este sector de la poblacion.

Asi mismo, integra elementos de control interno como el proceso de Atencién y Recepcion
de Quejas y/o Denuncias, para proporcionar una seguridad razonable, a la consecucion de
los objetivos institucionales, minimizar los riesgos, reducir la probabilidad de ocurrencia de
actos de corrupcion y de faltas administrativas previstas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas (LGRA); asi como, la salvaguarda de los recursos
publicos buscando mejorar la calidad del tramite; también reafirma la integridad y el
comportamiento ético de las personas servidoras publicas, quienes durante el desarrollo
del tramite de afiliaciéon, deben observar los principios y directrices que rigen la actuacion
de las personas servidoras publicas, establecidos en la LGRA.
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Normar la operacion y responsabilidades de las personas servidoras publicas que participan
en el tramite de afiliacion, logrando con esto regular y homologarlo a nivel nacional, en las
32 Entidades Federativas del pais. Este documento es de observancia obligatoria para todo
el personal adscrito a la Direccion de Fortalecimiento y Operacién de Politicas Publicas del
INAPAM, que interviene en los procedimientos descritos en este manual.

4 BASE LEGAL

ORDENAMIENTO
DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

LEYES

Ley de los Derechos de las Personas
Adultas Mayores

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion

Ley General de Responsabilidades
Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley Federal de Procedimiento
Administrativo

APARTADO

Ultima reformapublicada en el D.O.F. 24 de
enero de 2024.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 10
de mayo de 2022.

Ultima reforma publicada en el D.O.F el 08
de diciembre de 2023.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 27
de diciembre de 2022. Sentencia de la
SCJN con declaratoria de invalidez del
Decreto de reforma DOF 27-12-2022,
publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 de noviembre de 2023.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 20
de mayo de 2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 20
de mayo de 2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 26
de enero de 2017.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 18
de mayo de 2018.
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Ley Organica de la Administracion Publica
Federal

Ley Federal de Austeridad Republicana

Ley General de Desarrollo Social

Ley General de Archivos

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
Estatuto Organico del Instituto Nacional de

las Personas Adultas Mayores

Programa Institucional del INAPAM 2021-
2024.

DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

NORMATIVOS-

Manual General de Organizacion INAPAM

Guia técnica para elaborar y actualizar
Manuales de Procedimiento del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Guia para Emitir Documentos Normativos.
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Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 01
de diciembre de 2023.

Ultima reformapublicadaen D.O.F.el 02 de
septiembre de 2022; sentencia de la SCIN
con declaratoria de invalidez de articulos,
notificada al Congreso de la Unién para
efectos legales el 06 de abril de 2022 y
publicada en el D.O.F. el 02 de septiembre
de 2022.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 11
de mayo de 2022,

Publicada en el D.O.F. el 19 de enero de
2023.

Publicado en el D.O.F. el 12 de julio de
2019.

Publicado en el D.O.F. el 16 de agosto de
2019.

Publicado en el D.O.F. el 16 de abril de
2021.

Publicado el 08 de septiembre de 2014,
ultima reforma publicada en septiembre de
2021.

Publicado el 15 de octubre del 2015, dltima
reforma octubre de 2019.

Subsecretaria de la Funcion Publica,
Unidad de Mejora y Gestién Publica, junio
de 2011.
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5

Politicas

1.-La persona Titular de la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas
Publicas tendra las facultades siguientes:

a)

Promovera la incorporacion de la perspectiva de vejez y envejecimiento activo y
saludable en el desarrollo de las politicas, programas, proyectos y acciones que
implementen la Administracién Publica Federal, las Entidades Federativas, el sector
social y privado.

Promovera la inclusién social, poltica y econdmica de las Personas Adultas Mayores,
en los planes, programas y accionesde los tres 6rdenes de gobierno y el sector social
y privado, favoreciendo su participacion activa.

Definira estrategias e instrumentos de evaluacién y seguimiento a las politicas,
programas, proyectos y acciones para la atencion de las Personas Adultas Mayores,
desde una perspectiva de derechos humanos, equidad, inclusion social, igualdad
sustantiva y de género.

Establecera estrategias de vinculacién y coordinacion con las Delegaciones Estatales
de Programas para el Desarrollo.

Dirigira al personal del Instituto, adscrito a la Direccién ubicado en el interior de la
Republica para el desarrollo y ejecucion de los programas de trabajo correspondientes.
Definira los procedimientos de emisién de credenciales de afiliacién de las Personas
Adultas Mayores con el fin de que gocen de beneficios que resulten de los convenios
especificos con el sector publico, privado y social.

Coordinara la elaboracion y actualizacion del registro de afiliacion de Personas Adultas
Mayores.

Promovera y difundird los convenios o acuerdos establecidos por el Instituto a nivel
nacional e internacional que contribuyen al ejercicio de los derechos y bienestar de las
Personas Adultas Mayores.

Las que le encomiende la Direccién General.

El incumplimiento de este manual dara origen a las responsabilidades administrativas
a las que haya lugar, en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la demas normatividad aplicables y vigentes.

2. Lapersona titular de la Subdireccion de Vinculacién, Coordinacién y Concertacién
tendra las siguientes responsabilidades:

a)

Coordinara la promocién de estrategias de incorporacion de la perspectiva de vejez y
envejecimiento activo en el desarrollo de las politicas, programas, proyectosy acciones
que implementen los tres érdenes de gobiermno, sector social y privado a través de la
celebracion de convenios de colaboracion, con el propédsito de contribuir a la prestacion

de servicios de formatransversal y de favorecer el ejercicio pleno de los derechos de
las personas adultas mayores.

]
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b) Coordinara el desarrollo y ejecucién de los programas de trabajo con el personal de las
Entidades Federativas adscrito a la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de
Politicas Publicas.

c) Coordinara la implementacion de la emision de credenciales de afiliacion de las
Personas Adultas Mayores.

d) Elaborara y actualizara el registro de afiliacion de Personas Adultas Mayores.

e) Coordinara la implementacion de las estrategias de difusiéon de los convenios
establecidos por el Instituto a nivel nacional, internacional.

f) Lo que encomiende la Direcciéon General o la Direccién de Fortalecimiento y Operacién
de Politicas Publicas.

g) El incumplimiento de este manual dara origen a las responsabilidades administrativas
a las que haya lugar, en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la demas normatividad aplicables y vigentes.

3.- La persona Titular del Departamento de Inclusiéon Social y Productiva:

a) Vigilara en coordinacién con la persona titular de la Direccion de Fortalecimiento y
Operacién de Politicas Publicas y la persona titular de la Subdireccion de Vinculacion,
Coordinacién y Concertacion, que se cumplan los objetivos de afiliacion a nivel
nacional en los Médulos de Atenciéon INAPAM.

b) Efectuara la distribucion en tiempo y forma del material necesario para la expedicion
de credenciales INAPAM en los Mdédulos de Atencion INAPAM en las Entidades
Federativas.

c) Apoyara en registro de afiliacién de las Personas Adultas Mayores.

d) Reportara a la persona titular de la Direccion de Fortalecimiento y Operacién de
Politicas Publicas y a la persona titular de la Subdireccién de Vinculacion, Coordinacion
y Concertacién el avance en el cumplimiento de metas de afiliacion planteadas en el
Programa Anual de Trabajo.

e) Recibiray procederaa la atencion y tratamiento de las quejas y/o denuncias del tramite
de afiliacion, determinando el canal de atencion que corresponda y elaborara los oficios
o correos electrénicos de la respuesta correspondiente.

f) Informara a la autoridad correspondiente la atencion de las quejas y/o denuncias del
tramite de afiliacion.

g) Elincumplimiento de este manual dara origen a las responsabilidades administrativas
a las que haya lugar, en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la demas normatividad aplicables y vigentes.

4.- La persona servidora publica asignada al médulo de Atencién INAPAM, que brinda
el tramite de afiliacion:

a) Se encargara de ejecutar el tramite de afiliacion en el médulo de Atencion INAPAM
correspondiente, para lo cual podra apoyarse con los Mddulos de Atencién por
Transversalidad.

b) Debera resguardar las credenciales INAPAM que la persona titular del Departamento
de Inclusion Social y Productiva le proporcione para su expedicion del Mddulo de
Atencion correspondiente. En caso de robo o extravio debera denunciar el hecho ante
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la instancia correspondiente y notificar de inmediato por correo electrénico al
Departamento de Inclusién Social y Productiva, anexando copia electrénica del
documento probatorio de la denuncia.

c) Realizara debidamente el control y la distribucion de las credenciales INAPAM a los
Médulos de Atencion por Transversalidad, y en su caso también el material requerido.

d) Capacitara y asesorara sobre el tramite de afiliacién al personal asignado al modulo de
Atencion por Transversalidad, con base a lo establecido en el presente Manual de
Procedimientos.

e) Verificara puntuaimente que el numero de credenciales INAPAM expedidas en el mes
a reportar corresponda con el numero de registros electronicos de datos de las
Personas Adultas Mayores afiliadas, tanto en el moédulo de Atencién por
Transversalidad como en el médulo de Atencion INAPAM.

f) Se encargara de verificar, concentrar y remitir al Departamento de Inclusién Social y
Productiva del INAPAM, el Informe Mensual de Credenciales INAPAM expedidas y sin
excepcion sera acompanado del registro electronicos de datos de las Personas Adultas
Mayores afiliadas, de acuerdo con el calendario establecido por la persona titular de la
Direccion de Fortalecimiento y Operacién de Politicas Publicas.

g) Brindara un servicio preferencial y diferenciado a las Personas Adultas Mayores que
presenten alguna discapacidad al acudir a solicitar la credencial INAPAM al médulo de
Atencion INAPAM.

h) Deberan difundir la informacion sobre los medios para la recepcion de quejas y/o
denuncias del tramite de afiliacion del INAPAM.

i) Sera responsabilidad de todas las personas servidoras publicas asignadas al Mddulo
de Atencion INAPAM que brindan el tramite de afiliacion, conducirse en el desempefio
de sus funciones de acuerdo con lo establecido en el Cédigo de Etica de la
Administraciéon Puablica Federal, las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la
Funcion Publica y el Cadigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas.

j) Los datos personales de las personas solicitantes seran recabados y protegidos con
fundamento en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
la Ley General de Proteccién de datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

k) Elincumplimiento de este manual dara origen a las responsabilidades administrativas -
a las que haya lugar, en términos de la Ley General de Responsabilidades /
Administrativas y la demas normatividad aplicable y vigente.

5.- Médulo de Atencién por Transversalidad:

a) El tramite de expedicion de credenciales que se brinda a través de los Mddulos de
Atencion por Transversalidad, lo realiza personal ajeno al INAPAM por convenio de
colaboracion con instancias estatales y municipales.

b) Ejecutaran el tramite de afiliacién en el municipio correspondiente.

c) Resguardaran bajo la mas estricta responsabilidad las credenciales INAPAM que el
maodulo de Atencion INAPAM de la Entidad Federativa correspondiente, le proporcione
para su expedicion a la poblaciéon adulta mayor. En caso de robo o extravio debera
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denunciar ante la instancia correspondiente y notificara de inmediato al Médulo de
Atencion INAPAM, quien a su vez notificara a la persona titular del Departamento de
Inclusion Social y Productiva, por correo electronico oficial y anexando copia
electronica del documento probatorio de la denuncia.

d) Remitira al Modulo de Atencion INAPAM de la Entidad Federativa correspondiente, el
informe mensual y sin excepcion el registro electrénico de datos de las Personas
Adultas Mayores afiliadas en el Estado, de acuerdo con la fecha establecida en el
calendario por el médulo de Atencion INAPAM,

e) Verificara puntualmente que el niumero de credenciales INAPAM expedidas en el mes
a reportar corresponda con numero de los registros electrénicos de datos de las
Personas Adultas Mayores afiliadas en el mddulo de Atencion por Transversalidad.

f) Brindara un servicio preferencial y diferenciado a las personas mayores que presenten
alguna discapacidad y que asistan a cualquier moédulo de Atencién por
Transversalidad.

g) Vigilara que se efectue el debido resguardo del Formato de Solicitud de Afiliacion en
el Modulo de Atencion por Transversalidad o en el lugar asignado para ello, y que cada
credencial emitida cumpla con las normas y procedimientos establecidos en el
presente Manual de Procedimientos.

6.- Contraloria social.

La participacién de la Contraloria Social en el presente manual se entiende como un
mecanismo de observancia de las Personas Adultas Mayores, que, de manera organizada,
independiente, voluntaria y honorifica, verifican el cumplimientode las metas y la correcta
aplicacion de los recursos publicos asignados a los programas federales, de conformidad
con los articulos 69, 70 y 71 de la Ley General de Desarrollo Social; asi como 67, 68, 69 y
70 de su Reglamento.

En materia de promocién, operacién y seguimiento del mecanismo Contraloria Social, este
programa federal se encuentra sujeto a los Lineamientos y la Estrategia Marco vigentes
emitidos por la Secretaria de la Funcion Plblica, asi como a los documentos normativos
(Esquema, Guia Operativa y Programa Anual de Trabajo de Contraloria Social) validados
por dicha dependencia, mismos que integran la Estrategia de Contraloria Social.

6 PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE CREDENCIALES. J

6.1 Propésito.
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Garantizar el abasto y distribucion de credenciales INAPAM en las 32 Entidades
Federativas a fin de atender la demanda del tramite de expediciéon de credencial INAPAM
por parte de las personas adultas mayores.

6.1.1 Alcance.

Este procedimiento es aplicable y obligatorio a todo el personal asignado al médulo de
Atencion INAPAM que brinda el tramite de afiliacion de las personas adultas mayores, en
las 32 Entidades Federativas.

6.1.2 Descripcion del procedimiento.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita credenciales para el Médulo de Atencion
INAPAM. El nimero de credenciales a solicitar se | El personal asignado al
determinara y establecera considerando la Mddulo de Atencion
1 existencia actual de credenciales. INAPAM que brinda el
La cantidad de credenciales expedidas reportadas trénélt? ddeda;::mélzl ai
por mes es igual a la dotacidn de credenciales higa oraiive
INAPAM enviadas en el mes proximo al reportado.
) . . La persona titular del
Recibe la sc.:ll‘r.utud’ de credenclalee_. INAP.CfM y Departamento de
2 acusa dg recibido via correo e[ectrénlco al 'Modulo Inclusién Social y
de Atencion INAPAM de la Entidad Federativa. Productiva
Analiza . la procedencia dg la solicit.ud‘ de La persona titular del
. credenmajes iNAPAM_ mediante el suguu_ente Departamento de
célt_:glo. Que la ca?nt.fdad de las credenc.iales Inclusién Social y
solicitadas 'sea equivalente a las credenciales Productiva
reportadas.”
¢Requiere credenciales? La persona titular del
; _ Departamento de
4 Si, continua al paso 5 Inclusién Social y
No, regresa al paso 1 Productiva
Elabora paquete de credenciales y realiza el envio La persona titular del
5 al Mddulo de Atencion INAPAM de la Entidad Depar:tamento de
Federativa solicitante, mediante servicio de Inclusién Social y
paqueteria. Productiva
La persona titular del
6 Notifica al Médulo de Atencién INAPAM de la Departamento de
Entidad Federativa el nimero de guia de envio. Inclusion Social y
Productiva
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
En caso de que el Departamento de Inclusion La persona titular del
Social y Productiva no cuente con credenciales en Departamento de

[4 existencia para realizar el envio, notificara via Inclusién Social y
correo electrénico la fecha en la que se realizara el Productiva
envio.
Recibe el paquete de credenciales INAPAMy envia
escaneado, mediante correo electronico, al Ei perssral askisado 6
Departamento de Inclusién Social y Productiva, el rr?éd .k A?enci %

8 Formato Recibo de Credenciales INAPAM, IN AP:I‘?‘I " biide &
debidamente firmado por el personal que recibid y tramit dquef_rrin .: »
verifico los folios de las credenciales. FARRGa BIRBON
(FO-DFOPP-03-01, Anexo 1)
Recibe acuse y confirma via correo electrénico el
Formato de Recibo de Credenciales INAPAM y lo| La persona titular del

9 archiva. Departamento de
(FO-DFOPP-03-01, Anexo 1) Inclusién Social y

Productiva

Termina el procedimiento

Tiempo total: de 8 dias habiles

6.1.3 Diagrama de flujo.

DOTACION DE CREDENCIALES INAPAM
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EL PERSONAL ASIGNADO AL MODULO DE ATENCION INAPAM

LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE INCLUSION

Y

QUE BRINDA EL TRAMITE DE AFILIAGION EN LA ENTIDAD SOCIAL Y PRODUCTIVA
FEDERATIVA
( INICIO )

1. Solicita credenciales para el Mddulo de
Atencién INAPAM. El nimero de credenciales

a solidtar se determinara y establecera
considerando la existencia actual de
credenciales.

2. Recibe la solicitud de credenciales y acusa

La cantidad de credenciales expedidas
reportadas por mes es igual a la dotacion de
credendales INAPAM enviadas en el mes
proximo al reportado.

Y

de recibido via correo electrénico al Médulo de
Atencién INAPAM de la Entidad Federativa.

A4

3. Analiza la procedencia de la solicitud de
credenciales INAPAM mediante el siguiente
calculo: “Que la cantidad de las credenciales
solicitadas sea equivalente a las credenciales)
reportadas”.

4, ¢ Requiere credenciales?

5. Elabora paquete de credenciales y realiza el
envio al Médulo de Atencién INAPAM de la
Entidad Federativa solicitante mediante el
servicio de paqueteria.
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DOTACION DE CREDENCIALES INAPAM

EL PERSONAL ASIGNADO AL MODULO DE ATENCION INAPAM
QUE BRINDA EL TRAMITE DE AFILIACION EN LA ENTIDAD
FEDERATIVA

LA PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE INCLUSION
SOCIAL Y PRODUCTIVA

6. Notifica al Médulo de Atencién INAPAM de
la Entidad Federativa el nimero de guia de
envio.

7. En caso de que el DISyP no se cuente con
credenciales en existencia para realizar el
envio, notificara al modulo de atencion
INAPAM la reprogramacion del envio.

Y

8. Recibe el paquete de credenciales INAPAM
y envia escaneado mediante correo electrénico
al DISyP el formato Recibo de Credenciales

9. Recibe acuse y confima via correo
_ |electrénico el formato de Recibo de

INAFAM debidamente firmado por el personal

que lo recibid y verificé los folios de las
credenciales.

" |Credenciales INAPAM y lo archiva.

Formato de recibo de
credenciales  INAPAM

(FO-DFOPP-03-01)

Formalo de recibo de
credenciales INAPAM
(FO-DFOPP-03-01)

Y
TERMINA EL PROCESO

4 )
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&% INAPAM

6.1.4 Conservacion de registros.

Formato de Recibo
de Credenciales Departarnento de
INAPAM 3 anos Inclusién Social y FO-DFOPP-03-01
Productiva
(Anexo 1)
6.1.5 Anexo.

' El tiempo de conservacién de registros se determiné con base en la Ley General de Archivos,
articulo 52, fraccion I/, ultima reforma publicada en el Diario de la Federacién el 19 de enero del
2023, y lo acordado en la Segunda Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario/Comité de Archivos
del INAPAM, de fecha 31 de mayo del 2023.
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Anexo 1: Formato de Recibo de Credenciales INAPAM y material.

FO-DFOPP-03-01
INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES “
- BIENESTAR RECIBO DE CREDENCIALES INAPAM Y MATERIAL Ll

FO-DFOPP.03-01

R T [

6.2 PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CREDENCIALES INAPAM.
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Codigo: MP-DFOPP-03

6.2.1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AFILIACION

Revision: 03

Propésito.

&% INAPAM

19 de 47

Establecer las acciones que permitan expedir las credenciales INAPAM a las Personas
Adultas Mayores que asi lo soliciten y que cumplan los requisitos para su expedicion, a fin
de que tengan acceso a los multiples beneficios y descuentos en bienes y servicios que
ofrecen las instancias publicas y privadas que tienen convenio con el INAPAM. Este
procedimiento es aplicable para la expediciéon de credenciales INAPAM por primera vez,
renovacion o reposicion, sin distincién alguna.

6.2.2 Alcance.

Este procedimiento es aplicable y obligatorio a todo el personal asignado al Médulo de
Atencion INAPAM y por Transversalidad, que brinda el tramite de afiliacion de las Personas
Adultas Mayores solicitantes, en las 32 Entidades Federativas.

6.2.3 Descripcion del procedimiento.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE |
Los Médulos de Atencion INAPAM y por Transversalidad, el pgiﬁgﬁhﬂsﬁg o
podran organizar la Atencion de las Personas Adultas Atencion INAPAM

1 Mayores de acuerdo con los recursos humanos y ¥
tecnoldgicos disponibles por Transversalidad
’ que brinda el tramite
de afiliacién
Solicita credencial INAPAM.
La credencial podra ser solicitada por la Persona Adulta | | 5 Persona Adulta
o | Mayor de manera directa o bien, designar a un Mayor o
representante a través de una carta poder simple. Representante
No podra ser tramitada a través de gestor o alguna
asociacion civil u otra instancia diferente a la establecida.
Orienta a la Persona Adulta Mayor o a su representante | El personal asignado
sobre los documentos necesarios para el tramite, los al Médulo de
3 cuales se encuentran sefialados de manera especifica en | Atencion INAPAM y
la Guia de documentos probatorios para el tramite de | por Transversalidad
filiacion. que brinda el tramite
(FO-DFOPP-03-03, Anexo 3) deEihacion
La Persona Adulta
4 | Presenta los documentos solicitados. Mayor o
Representante
: - ; El personal asignado
Revisa la documentacién probatoria. al Médulo de
5 .Cumple con los requisitos? Atencion INAPAM vy
Si, continua al paso 6 poF Tr_ansversahdgd
que brinda el tramite
No, regresa al paso 3 de afiliacion

—
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
- - A La Persona Adulta
6 Requisita el formato de Solicitud de Afiliacion. Mayor o
(FO-DFOPP-03-02, Anexo 2) Representante
El personal asignado
al Médulo de
Captura los datos de la Persona Adulta Mayor en el | Atencién INAPAM y
7 reg!stro electronico de las Personas Adultas Mayores por Transversalidad
Afiliadas al INAPAM. que brinda el tramite
de afiliacion
El personal asignado
al Modulo de
Solicita a la Persona Adulta Mayor o representante | Atencién INAPAM y
8 verificar que sus datos sean correctos, y de ser necesario por Transversalidad
hace las correcciones. que brinda el tramite
de afiliacion
El personal asignado
al Médulo de
Atencién INAPAM
9 Imprime la credencial INAPAM. por Transversa]idag
que brinda el tramite
de afiliacion
Firma y coloca su huella dactilar en los espacios
correspondientes de la credencial INAPAM. La Persona Adulta
i Si la credencial INAPAM la recibe el representante, se R Mayorto t
comprometera a recabar la firma y huella dactilar de la SRR
Persona Adulta Mayor.
El personal asignado
al Modulo de
11 | Valida la credencial INAPAM colocando el sello | Atencidn INAPAMy
institucional. por Transversalidad
que brinda el tramite
de afiliacion
Devuelve documentos originales a la Persona Adulta El | asianad
Mayor o representante y verifica que la Solicitud de pe;"ﬁgg Iasgna ©
Afiliacion se encuentre debidamente requisitada y | . 2 l;gp :M
12 | firmada, asi como el aviso de privacidad por la Persona erllt_:lon a5 g
Adulta Mayor o representante y por el personal del | PO brgr:jsve‘r?aJ "?t
modulo que realizé el tramite. o e Al
de afiliacion
(FO-DFOPP-03-02, Anexo 2)
El personal asignado
Entrega de credencial a la Persona Adulta Mayor o al Médulo de
13 repregentante. g Atencion INARAM y

por Transversalidad
que brinda el tramite
de afiliacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AFILIACION

Interno de Control Especializado en Quejas, Denuncias e
Investigaciones del Ramo Bienestar, ubicado en: Avenida

Paseo de la Reforma numero 116, Col. Juarez, Alcaldia
Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.

Termina el procedimiento

; BIENESTAR &z INAPAM
Codigo: MP-DFOPP-03 Revisién: 03 21de 47
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Resguarda el Formato de Solicitud de Afiliacién, cabe | E' p:mgghﬁjsggado
senalar que sera el unico documento que el personal del Atencién INAPAM
14 | modulo archivaray sirve comosustento de la acreditacién D o?'qr(':rla:l]sv arealid ac);
de los requisitos por parte de la Persona Adulta Mayor. que brinda el tramite
(FO-DFOPP-03-02, Anexo 2) de afiliacion
En caso de que en el proceso del tramite de afiliacion se
cometiera un acto de corrupcién o cualquier falta
administrativa, se debera reportar al correo
buzonafiliacion_vinculacion@inapam.gob.mx y/o, hacer
uso de la siguiente plataforma:
i http://alertadores.funcionpublica.gob.mx. Perinona Adulta
ayor o
También podra asistir a realizar su denuncia al Organo Repregemame

Tiempo total: 10 minutos
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6.2.4 Diagrama de flujo.
EXPEDICION DE CREDENCIALES INAPAM

EL PERSONAL ASIGNADO AL MODULO DE ATENCION
INAPAM QUE BRINDA EL TRAMITE DE AFILIACION EN LA PERSONA ADULTA MAYOR
LA ENTIDAD FEDERATIVA

C__ =

2. Solicta credencial INAPAM. La credencial
podra ser solicitada por la PAM de manera
directa o bien, designar a un representante a
pitravés de una carta poder simple. No podra ser
lramitada a través de un gestor o alguna
asociacién civil u otra instancia diferente a la
establecida.

1. Los Mddulos de Alencidn INAPAM y por
Transversalidad, podran organizar la Atencidn de
las PAM de acuerdo con los recursos humanaos y
tecnolégicos disponibles.

:

3. Orienta a la PAM o a su representante sobre
los documentos necesarios para el tramite, los
cuales se encuentran sefialados de manera >
especifica en la Gula de documentos probatorios
para el tramite de afiliacion.

4. Presenta los documentos solicitados.

{GuTa de Hommeniou!'

probatorios (FO-

DFOPP-03-03

5. Revisa la documentacion probatoria,
£ Cumple con los requisitos?

v

#6. Requisita el formato de Solicitud de Afiliacion.

Solicitud de Afikacion
(FO-DFOPP-03-02)

7. Captura los dates de la PAM en el registro e o )
electronico de las PAM Afiliadas al INAPAM,

8. Solicita a la PAM o al representante verificar
que sus datos sean comectos, y de ser necesario
hacer las correcciones.
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EXPEDICION DE CREDENCIALES INAPAM
EL PERSONAL ASIGNADO AL MODULO DE ATENCION
INAPAM QUE BRINDA EL TRAMITE DE AFILIACION EN LA PERSONA ADULTA MAYOR

LA ENTIDAD FEDERATIVA

9. Imprime la credencial INAPAM

10. Firma y coloca la huella dactiar en los
espacios correspondientes de la credencial
> INAPAM. Si la credencial INAPAM la recibe el

representante, se comprometera a recabar la
firma y huella dactilar de la PAM.

11. Valida la credencial INAPAM colocando el
sello Institucional.

r

12. Devuelve los documentos originales a la
PAM y verifica que la Solicitud de Afliacidn se
encuentre debidamente requisitada y firmada,
asi como el aviso de privacidad por la PAM o el
representante y por el personal del Médulo que
realizé el tramite.

Soliid de|
Afiliacidn (FO-
DFOPP-03-02

N

13. Entrega la Credencial INAPAM a la PAM o al
representante.

r

14. Resguarda el Formalo de Solicitud de
Afillacién, cabe sefalar que es el unico

15.En caso de que el proceso se comitiera un acto
de corrupcion o cualquier falta administraiva se
debera reportar al correo:
buzonafiliacion_vinculacion @inapam.gob.mx  ylo

documento que el personal del Médulo archivara
y sirve como susiento de la acreditacion de los
requisitos por parte de la PAM.

Afiliacién (FO-
DFOPP-03-02

Plhacer uso de la siguiente plataforma: At/
aleradores funcionpublica.gob.mx. también  puede
asistir a realizar su denuncia al Organo Interno de
Control Especializado en Quejas, Denuncias e
Investigaciones del Ramo Bienestar.

y
C FIN DEL PROCESO )
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6.25 Conservacion de registros.

Forto de Personal asignado

Solicitud de al Médulo de
Afiliacién 3 anos Atencién INAPAM | FO-DFOPP-03-02
que brinda el
(Anexo 2) tramite de afiliacién
Guia de
Documentos Departamento de
Probatorios para No aplica Inclusion Socialy | FO-DFOPP-03-03
Afiliacién Productiva
(Anexo 3)
Informe Mensual de
Credenciales Departamento de
INAPAM 3 afios Inclusion Socialy | FO-DFOPP-03-04
Productiva
(Anexo 4)
Registro electrénico
de las Personas Departamento de
Adultas Mayores 3 afos Inclusién Sacial y No aplica
Afiliadas al Productiva
INAPAM

2 El tiempo de conservacién de registros se determiné con base en la Ley General de Archivos,
articulo 52, fraccion Il, Gltima reforma publicada en el Diario de la Federacion el 19 de enero del
2023, y lo acordado en la Segunda Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario/Comité de Archivos
del INAPAM, de fecha 31 de mayo del 2023.
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6.26 Anexos.
Anexo 2: Formato de Solicitud de Afiliacién,

FO-DFOPP-03-02

.\li, INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
BIENESTAR - ‘J - FO-DFOPP03-02
SOLICITUD DE AFILIACION

Fecha de elaboracion: / ! I H M |

dd mm aaaa Sexo Folio de la Credencial
Dalos de la persona adulta mayor

[T com: aparws we o Socumenin ptaen!

Apellido palerno:
|Apellido matermo:
Nombre (s):
Fecha de nacimiento: ! ! Lugar de nacimienlo: (fotografia)

dd mm aaaa
CURP:
Estado civil [ Isottera(o) [ casada (o) Num. Telefénica:
Domicilio:

Calle y numero C.P.

Colonia: Alcaldia o municipio:

Entidad federativa:

Contacto en caso de emergencia: Nim. Telefénico:

HAD:

] IRATA M

Documentes prabatorios

presentados : o Folio

Credencial para vatar

Licencia de manejo

Pasaporte vigente

Cartilla Militar

Cédula Profesional

Credencial de afiliacion (IMSS, ISSSTE,

PEMEX)
Otro

Aviso de Privacidad Simplificado de gob.mx
La Coordinacidn de Esirategia Digital Nacionalde la Oficina de la Presidencia de la Repiblica ¢s la responsabie del tratamients de ks dllos parsonales que se

recolecian de forma general a iravés de gob.me.Eslo no incluye aquelios datos que de forma Ifica son llados por las d ch y entidades que dentro
de gob.mx alojan sus sitios, micrositios y redes sociales; quienes son responsables por los mismos, Los datos personales que se loubun pargclb m win uliizados
con la finalidad de hacer flegar el bulstlndegohrm Si desea conocer nuestro aviso de privacidad integral, o podrd ftar en el portal 2 idadinteg:
Las datns da las seran y protegidos con f on la Ley General y Ley Federal da Transparoncia yMnh
Informacian Pibbca, Ley Generl de Proteccin de datos Personales en Posesian de Sujelos Obligados. '
|Baj protesia ce decir verdad, sefiaio que os documentos exibidos en el lramile de afiliacion para oblener &a dencial INAPAM son legill ¥ didos a mi favor
por ks p . Encaso io me haré 8l en el articulo 243 del Codigo Penal Federal

Firma de la persona adulta mayor

(soio en caso de nombrer AoREeaTs)

Firma del representante Parentesco con la persona adulta mayor
Médulo de Atencitn:

MNombre completo y ﬁrma de la persona servidora publica

By gan marhilvoy pan edad, comico
S lantidaety ancoks ¢ Barts povtes ol rprasarsunte
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Anexo 3: Guia de requisitos para el tramite de Afiliacion.
FO-DFOPP-03-03

Documentacion Probatoria.

Al solicitar la credencial INAPAM deberan cubrir cinco requisitos:
1. Comprobar identidad,
Para comprobar su identidad puede presentar los siguientes documentos en original

Credencial para votar

Licencia de manejo

Pasaporte

Credencial de afiliacion al IMSS

Credencial de afiliacion ISSSTE

Cédula Profesional

Credencial INAPAM anterior (en caso de renovacién)

@ PaoTw®

En caso de no contar con los anteriores documentos podra presentar:

a. Constancia de residencia con fotografia emitida por la autoridad del lugar
donde reside el interesado

b. Carta testimonial con fotografia de la autoridad tradicional indigena,
municipal o la delegacion del lugar.

2. Comprobar edad (tener 60 aflos cumplidos o mas).
Para comprobar la edad puede presentar alguno de los siguientes documentos en original:

Credencial para votar
Licencia de manejo
Pasaporte

Credencial del IMSS
Credencial del ISSSTE
Cédula Profesional
Acta de Nacimiento
CURP

S@me00 oW

En caso de no contar con los anteriores documentos podra presentar:

a. Acta de nacimiento de algin hijo

b. Constancia de residencia con fotografia emitida por la autoridad del lugar donde
reside el interesado

c. Carta testimonial con fotografia de la autoridad tradicional indigena, municipal o la
delegacién del lugar.

3. Clave Unica de Registro (CURP).

Presentar la CURP.
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4. Comprobar domicilio.

Para comprobar el domicilio puede presentar en original alguno de los siguientes
documentos:

a. Credencial para votar
b. Estado de cuenta o recibo de servicio de: luz, agua, teléfono, etc. que contenga
domicilio completo, no mayor a 3 meses de antiguiedad

5. Fotografias.

La Persona Adulta Mayor o su representante debera presentar dos fotografias, tamafio
infantil, blanco y negro o a color, en papel fotograficoy confondo blanco, sin lentes, ni gorra,
de frente, ambas deberan ser iguales.

Persona Adulta Mayor extranjera.

La Persona Adulta Mayor extranjera, independientemente de su situaciéon migratoria, podra
presentar cualquiera de los siguientes documentos en original para acreditar personalidad
y edad, acompanados de un comprobante de domicilio del territorio mexicano:

a) Documento de Identificacion expedido por el Instituto Nacional de Migracién (INM)
b) Documento de la Comisién Mexicana de Ayuda a Refugiados (COMAR)
c) Carta de Naturalizacion

d) Permiso de residencia temporal

e) Pasaporte

f) Constancia Temporal de la CURP

Personas Adultas Mayores en circunstancias especiales.

Se podra exentar de la documentacién probatoria de personalidad, de edad y de domicilio,
cuando por circunstancias extraordinarias tales como: contingencia sanitaria, desastre
natural o situacion de calle la Persona Adulta Mayor se encuentre imposibilitada para contar
con dicha documentacion; siempre y cuando por apariencia fisica de la Persona Adulta
Mayor, represente tener 60 afios o mas de edad.

En tal caso, la persona servidora publica debera dejar asentada una nota en el Formato de
Solicitud de Afiliacion, donde especifique la circunstancia especial, en la que se encuentra
la Persona Adulta Mayor solicitante, y debera registrar nombre completo y firma de la
persona servidora publica que avala tal circunstancia. (Anexo 2).

Representante de la Persona Adulta Mayor.
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En caso de que la Persona Adulta Mayor solicitante se encuentre imposibilitada para acudir
al Maédulo de Atencion INAPAM, debido a situacion de salud o porque asi lo prefiera, podra
solicitar ser afiliado a través de un tercero, mismo que podra ser familiar directo o conocido
de la Persona Adulta Mayor quien debera presentar, ademas de los documentos
probatorios de la persona solicitante, identificacion oficial en original del representante y
carta poder simple o escrito, debidamente firmada por el solicitante, donde se le otorgue la
personalidad de representante para realizar dicho tramite, a través de la leyenda: “autorizo
al C... realizar el tramite de credencial INAPAM",

Nota:

1. Asi mismao la Persona Adulta Mayor o el representante, firmara en la Solicitud de
Afiliacion (Anexo 2), bajo protesta de decir verdad, que los documentos exhibidos
para realizar el tramite de afiliacién son legitimos y expedidos a su favor por la
autoridad correspondiente.

2. Cabe senalar que los documentos presentados al momento de solicitar la afiliacion,
que acreditan personalidad, edad y domicilio, de acuerdo con la Guia de
Documentos Probatorios para brindar afiliacion (Anexo 3), seran exhibidos en
original al personal asignado al Mddulo de Atenciéon INAPAM que brinda el tramite
de afiliacion, mismo que verificarg, registrara y devolveraa la Persona Adulta Mayor
o representante.

3. El unico documento que archivara el personal asignado al Médulo de Atencién
INAPAM que brinda el tramite de afiliacion, sera la Solicitud de Afiliacion (Anexo 2).

4. Una vez que el personal asignado al Mddulo de Atencién INAPAM que brinda el
tramite de afiliacion, realice la revisién correspondiente de los documentos
probatorios de acuerdo con la Guia de Documentos Probatorios para brindar
afiliacion (Anexo 3), firmara en todos los casos, en el Formato Solicitud de Afiliacién
(Anexo 2), bajo protesta de decir verdad que corroboré los documentos exhibidos
para comprobar identidad, edad, domicilio y firma de la persona adulta mayory en
su caso identidad y escrito o carta poder del representante.

Anexo 4: Informe Mensual de Credenciales INAPAM.
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6.3 PROCEDIMIENTO DE INFORME MENSUAL DE CREDENCIALES INAPAM

EXPEDIDAS.

6.3.1 Propésito.

Recolectar los datos que inciden en el proceso de afiliacion de las Personas Adultas
Mayores en los niveles municipal y estatal, con la finalidad de dar seguimiento al
cumplimiento de metas.

6.3.2 Alcance.

Este procedimiento es aplicable y obligatorio a todo el personal asignado al Médulo de
Atencion INAPAM y por Transversalidad, que brinda el tramite de afiliacién de las Personas
Adultas Mayores solicitantes, en las 32 Entidades Federativas.

6.3.3 Descripcion de procedimiento.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Requisita el Formato Informe Mensual de credenciales
INAPAM, de acuerdo con el calendario establecido por la
Direcciéon de Fortalecimiento y Operacion de Politicas
Publicas.
Verificara que las cifras de entrega de credenciales | Elpersonal de
INAPAM coincidan con los datos del Registro de Datos de Médulo de
las Personas Adultas Mayores Afiliadas, toda vez que el Atencién por

1 registro electrénico es la evidencia del proceso de afiliacion. | Transversalidad
Este formato debera considerar sin excepcion, los qlt"; b?tnd; el
siguiente: ‘ rn ‘.a. ©

afiliacion.

Nombre y firmade la persona servidora publica que elaboré
elinforme.
Mes y afo que reportara.
(FO-DFOPP-03-04, Anexo 4)
Envia por correo electrénico al Modulo de Atencion INAPAM | El personal del
en la Entidad Federativa, el formato de Informe Mensual de Médulo de

2 | credenciales INAPAM y el registro electrénico de datos de Atencién
las Personas Adultas Mayores afiliadas, debidamente | Transversalidad
requisitado. que brinda el
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE |
(FO-DFOPP-03-04, Anexo 4). ramite de
afiliacion.
Recibe via correo electrénico el formato Informe Mensual Persatal askinado
3 de Credenciales INAPAM y el registro electrénico de datos alM Odulog de
de las Personas Mayores afiliadas. Atencion INAPAM.
(FO-DFOPP-03-04, Anexo 4).
Verifica que el Formato Informe Mensual de Credenciales :;ip:;i’%nzll
4 INAPAM y el registro electronico de datos de las Personas Mgdulo de
Adultas Mayores afiliadas estén debidamente requisitados. Atencion INAPAM
(FO-DFOPP-03-04, Anexo 4). del Estado.
;Esta debidamente requisitado el Formato de Informe = S——
Mensual de Credenciales INAPAM? L
asignado al
5 | Si, continta al paso 6. Médulo de
No, regresa al paso 1. Atencion INAPAM
del Estado.
(FO-DFOPP-03-04, Anexo 4).
Conjunta a nivel estatal el formato de Informe Mensual de :Slip:;sd%nzll
6 Credenciales INAPAM y el Registro electrénico de datos de Mgdulo do
las Personas Ad M fili s
as Adultas Mayores afiliadas Atencién INAPAM
(FO-DFOPP-03-04, Anexo 4). del Estado.
Envia por via correo electrénico, el Formato de Informe
Mensual de Credenciales INAPAM y su correspondiente El personal
registro electronico de datos de las Personas Adultas asignado al
7 | Mayores afiliadas de la entidad federativa al Departamento Mdédulo de
de Inclusion Social y Productiva, de acuerdo con el | Atencion INAPAM
calendario establecido. del Estado.
(FO-DFOPP-03-04, Anexo 4).
Recibe y confirma via correo electrénico la recepcion del La pjrsonal
formato de Informe Mensual de Credenciales INAPAM y el asrgt;_?a: . dpt.:r ¥
8 | Registro electronico de datos de las Personas Adultas laree
Mayores afiliadas. Depar.tament(? do
Inclusién Social y
(FO-DFOPP-03-04, Anexo 4). Productiva.
1 Inf M . - La persona
" ¢El Informe Mensual de Credenciales INAPAM y el registro asignada por la

electronico de datos de las Personas Mayores afiliadas,
estan debidamente requisitados?

persona titular del
Departamento de
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Si, continGa al paso 10. Inclusién Social y
Productiva.
No, regresa al paso 4.
(FO-DFOPP-03-04, Anexo 4).
La persona

Conjunta a nivel nacional el formato de Informe Mensual de
Credenciales INAPAM y el Registro electronico de datos de
10 | las Personas Adultas Mayores afiliadas y lo entrega al

asignada por la
persona titular del

Departamento de Inclusion Social y Productiva. Daperiamenia de
Inclusion Social y
Termina el procedimiento. Productiva.

Tiempo total: 4 dias habiles.
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1. Requisita el Formato de Informe
Mensual de credenciales INAPAM de
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afiliacion (FO-

DFOPP-03-04)

Y

2. Envia al Moddulo de Atencién
INAPAM de la Entidad Federativa el
Formato de Informe Mensual

de las PAM afiliadas.

de i
Credenciales y el registro electrénico L

3. Recibe el formato de Informe
_’Mensual de Credenciales INAPAM y

el registro electrénico de datos de las
_l Personas Mayores afiliadas.

Informe mensual de
(FO-

=
Registro electrénico
dg las PAM afiliada

Informe mensual de
afiliacién (FO-
DFOPP-03-04)

o

=
Registro electranico
dg las PAM afiliad

4. Verifica que el formato de Inforrne'
Mensual de Credenciales INAPAM vy
el registro electrinico de las PAM
afiliadas  estén debidamente
requisitados.

—z

A

Informe mensual de
afiliacian (FO-

DFQOPP.
Registro electrdnico
las PAM afiliad

5. ; Esta debidamente requisitado
el formato de Informe Mensual?

Si

BIENESTAR ,-:'_u";‘i,- INAPAM
Codigo: MP-DFOPP-03 Revision: 03 33de 47
6.3.4 Diagrama de flujo.
INFORME MENSUAL DE CREDENCIALES INAPAM EXPEDIDAS
EL PERSONAL DEL MODULO DE ATENCION POR LA PERSONA ASIGNADA POR LA
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' INICIO )
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INFORME MENSUAL DE CREDENCIALES INAPAM EXPEDIDAS

EL PERSONAL DEL MODULO DE
ATENCION POR
TRANSVERSALIDAD QUE BRINDA

EL TRAMITE DE AFILIACION

EL PERSONAL ASIGNADO AL MODULO DE ATENCION

INAPAM DEL ESTADO

LA PERSONA ASIGNADA POR LA TTULAR DEL
DEPARTAMENTO DE INCLUSION SOCIAL Y
PRODUCTIVA

6. Conjunta a nivel estatal el formato
de Informe Mensual de Credenciales
INAPAM y su correspondiente registro
electrénico de datos de las PAM
afiliadas de la entidad federativa.

A

7. Envia por correo electrinico el farmato
de Informe Mensual de credenciales

8. Recibe y confrma via correo
electronico la recepcion del formato
de Informe Mensual de credenciales

INAPAM y el registro electronico de datos
de las PAM afiiadas de la entidad
federativa.

INAPAM y el registro electrénico de
datos de las PAM afiliadas de la
entidad federativa.

Informe mensual de
afiliacion (FO-
DFOPP-03-04

No

Tiforme mensual de
afiliacdon (FO-
DFO PP—CI

Aegistro elecwdnco de las
PAM afiladas,

9. ;Estan debidamente
requisitados?

Regresa al =
punto 4

Y

10. Conjunta a nivel nacional el
formato de Informe Mensual de
Credenciales INAPAM y el registro
electrénico de datos de las PAM
afiliadas y lo entrega al DISyP.

_—
mumm elecronico de las
PAM afiladas,

h

( FIN DEL PROCESO )
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6.3.5 Conservacion de registros.

Formato de Informe
Mensual de Departamento de
Credenciales 3 afos. Inclusién Social y FO-DFOPP-03-04.
INAPAM. Productiva.
(Anexo 4).
6.3.6 Anexos.

* El tiempo de conservacién de registros se determiné con base en la Ley General de Archivos,
articulo 52, fraccion 11, ultima reforma publicada en el Diario de la Federacién el 19 de enero del
2023, y lo acordado en la Segunda Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario/Comité de Archivos
del INAPAM, de fecha 31 de mayo del 2023.
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Anexo 4: Informe Mensual de Credenciales INAPAM.

FO-DFOPP-03-04
M,
BIEN ESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES s if “ INA PA M
INFORME MENSUAL CONCENTRADO DE CREDENCIALES INAPAM S
ENTIDAD FEDERATIVA: ]
e — mo 1]
FQ.DFOPP03.04
CREDENCIALES EXPEDIDAS
. FOLIOS DE CREDENCIALES
MODULO DE ATENCION S
TOTAL
oF AL HOMBRES MUJERES

0

0

0
g '

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

TOTAL - - -

“NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA
DEL INAPAM —

6.4 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS DEL
TRAMITE DE AFILIACION.
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Establecer un canal abierto para recibir las quejas y/o denuncias del tramite de afiliacion y
evitar posibles actos de corrupcion y presuntas irregularidades operativas.

6.4.2 Alcance.

Este procedimiento es aplicable y obligatorio para el personal del Departamento de
Inclusién Social y Productiva que participan en el proceso de recepciony Atencién de quejas
y/o denuncias derivadas del tramite de afiliacion.

6.4.3 Descripcion del procedimiento.

informacion: datos del reporte, informacién del

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
El personal que brinda el tramite de afiliacion en los El personal
Modulos de Atencién INAPAM deberan difundir a las | asignado al Médulo

1 Personas Adultas Mayores el siguiente canal para la de Atencion
Atencion de quejas y/o denuncias: INAPAM que
Correo electrénico: | brinda el tramite de
buzonafiliacion vinculacion@inapam.gob.mx afiliacion.
Emite una queja y/o denuncia a través de escrito o correo
electronico antes mencionado.

Se debera reportar al correo
buzonafiliacion vinculacion@inapam.gob.mx y/o, hacer
uso de la siguiente plataforma:

2 | http://alertadores.funcionpublica.gob.mx. Denunciante.
También podra asistir a realizar su denuncia al Organo
Interno de Control Especializado en Quejas, Denuncias e
Investigaciones del Ramo Bienestar, ubicado en: Avenida
Paseo de la Reforma numero 116, Col. Juarez, Alcaldia
Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.

El personal
asignado por la

3 Recibe la queja y/o denuncia. %e;:zﬂ:u::ﬁ; C;ZI

Inclusién social y
Productiva.
) El personal
4 Analiza que la queja y/o denuncia contenga la siguiente asignado por la

persona titular del
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
denunciante, fecha y lugar de los hechos, asi como | Departamento de
motivo. Inclusion social y
Productiva.
En casode que la queja y/odenuncia sea relacionada con
un posible caso de corrupcion, se notificara al Organo
Interno de Control Especializado en Quejas, Denuncias e El personal
Investigaciones del Ramo Bienestar, ubicado en: Avenida | asignado por la
5 Paseo de la Reforma numero 116, Col. Juarez, Alcaldia | persona titular del
Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México., para su | Departamento de
Atencion procedente. Inclusion social y
Si la queja y/o denuncia es de indole ético o de conducta, Productiva.
se canalizara al area correspondiente para su Atencién
procedente.
El personal
asignado por la
6 | Captura los datos en el archivo electrénico de quejas y/o | Persona titular del
denuncias. Departamento de
Inclusién social y
Productiva.
El personal
asignado por la
7 Elabora y envia respuesta al denunciante por los medios | Persona titular del
pertinentes. Departamento de
Inclusién social y
Productiva.
. o El personal
Regl_s.tra la respuesta y c-:'i segulmlento'del caso en el asignado por la
& archivo electrénico de quejas y/o denuncias. persona titular del
Departamento de
Termina el procedimiento. Inc:;‘f;gzcﬁcfl y

Tiempo total: 5 dias habiles.
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6.4.4 Diagrama de flujo.

ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS DEL TRAMITE DE AFILIACION

EL PERSONAL ASIGNADO AL
MODULO DE ATENCION INAPAM
QUE BRINDA EL TRAMITE DE
AFILIACION

LA PERSONA DENUNCIANTE

EL PERSONAL AISGNADO POR LA
PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE INCLUSION
SOCIAL Y PRODUCTIVA

C weo )
:

1. Difunde a las PAM el canal para
la atencidn de quejes y/o denuncias,

2. Emite una queja y/o denuncia a
fravés de escrito o comeo antes
mencionado, yio hacer uso de la
siguiente plataforma: http//
aletadores funcionpublica.gob, mx,

cofreo:
buzonafiliacion_vinculacion@inapa
m.gob. mx

también puede asistir a realizar su
denuncia al Organo Inferno de
Control Especializado en Quejas,
Denuncias e Investigaciones del
Ramo Bienestar.

3. Recibe la queja y/o denuncia.

y

4. Analiza que la queja y/o denuncia
contenga la siguiente informacion:
datos del reporte, informacion del
denunciante, fecha y lugar de los
hechos, asi como motive.

4
5. En caso de gue la quea ylo
denuncia sea de un posible caso de
corrupcion se notficara a la Oficina
de Representacidn. Si la queja ylo
denuncia es de indole élico o de
conducta, se canalizara al drea
correspondiente.

6. Captura los datos en el archivo
electronico de quejas y/o denuncias.

7. Elabora y ervia respuesta al
denunciante.

|

8. Registra la respuesta y el
seguimiento del caso en el archivo
electrénico de quejas y/o denuncias.

Y

( FIN DEL PROCESO )
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6.4.5 Conservacion de registros.

Archivo Electronico Departamento
de Quejas y/o 3 afos. Inclusion Social y No aplica.
Denuncias. Productiva.
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7 PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE AFILIACION, REALIZADO EN
COORDINACION CON LA SECRETARIA DE BIENESTAR.

7.1 Introduccion.

Ante la necesidad de mantener actualizado el Manual de Procedimientos de Procedimientos
de Afiliacion, para la operacién y derivado del Convenio Marco de Colaboracion entre
Subsecretaria de Bienestar y las Delegaciones de Programas para el desarrollo en las
Entidades Federativas y el INAPAM, se considera pertinente establecer el presente
procedimiento de afiliacién en coordinacidén con la Secretaria de Bienestar.

Lo anterior en referencia al primer anexo del Convenio Marco de Colaboracién para
establecer mecanismos de coordinacién de los objetivos especificos, condiciones de
aplicacion, mecanicas de operacion y logistica para el programa de afiliacion de las
personas adultas mayores.

En este sentido se propone la incorporacion del presente procedimiento al Manual de
Afiliacion.

7.2 Propésito.

Establecer los mecanismos de operacion del tramite de afiliacion en tanto se opere bajo lo
establecido en el primer anexo del Convenio Marco de Colaboracion entre la Subsecretaria
de Bienestar y las Delegaciones de Programas para el desarrollo en las Entidades
Federativas y el INAPAM, para establecer mecanismos de coordinacién de los objetivos
especificos, condiciones de aplicacion, mecanicas de operacion y logistica para el
programa de afiliacion de las Personas Adultas Mayores.

7.3 Alcance.

Este procedimiento es aplicable y de observancia para el personal INAPAM que participa
en el tramite de afiliacién en coordinacién con la Secretaria de Bienestar.

7.4 Descripcion del procedimiento.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Delegacion Estatal
Proporciona y distribuye las credenciales a los Médulos | de Programas para
de Atencion INAPAM. el Desarrollo de la
Entidad Federativa.
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
A(?UQe al méQqu .f:ie Atencion INAPAM a sollc:tarlel ia Perscria: Adulla
2 tramite de afiliacién presentando la documentacion Mayor
requerida. )
El personal
3 Verifica los datos de la Persona Adulta Mayor. aagnada W ”."‘5"”‘°
de Atencion
INAPAM.
El personal
4 Captura los datos de la Persona Adulta Mayor en el | asignado al médulo
Sistema de Informacion Unico de Beneficiarios (SIUB). de Atencion
INAPAM.
El personal
5 Imprime y entrega la credencial INAPAM a la Persona | asignado al médulo
Adulta Mayor. de Atencion
INAPAM.,
El personal
6 Integra el expediente de la credencial INAPAM | asignado al médulo
entregada. de Atencion
INAPAM.
Resguarda el archivo fisico generado en el tramite de
afiliacion. Delegacion Estatal
7 Administra y concentra la base de datos generada en el | de Programas para
tramite de afiliacion. el Desarrollo de la
Genera y concentra la informacion estadistica del tramite | Entidad Federativa.
de afiliacion.
(S)e coo_rgingra'g {I:i?n la PQitl;?ccién de FF{t?Iecimi%r_ltody Delegacion Estatal
eracion de Politicas Publicas, para el intercambio de
8 Iapinformacién del nimero de gredenciales INAPAM S CIRGRR TR,

expedidas.
Termina el procedimiento.

el Desarrollo de la
Entidad Federativa.

Tiempo total: 20 minutos
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7.5 Diagrama de flujo.

TRAMITE DE AFILIACION EN COORDINACION CON LA SECRETARIA DE BIENESTAR

DELEGACION ESTATAL DE

PROGRAMAS  PARA  EL EL PERSONAL ASIGNADO AL
DESARROLLO DE LA ENTIDAD | \APERSONAADULTAMAYOR | wu4ni10 DEATENCION INAPAM

FEDERATIVA

( INICIO )
:

1. Proporciona y distribuye
las credenciales a los
modulos de  atencidn
INAPAM.

2. Acude al médulo de
atencion INAPAM a solicitar
el tramite de afiiacion »
presentando la
documentacion.

3. Verifica los datos de la
PAM.

4. Captura los datos de la
PAM en el Sistema de
Informacién Unico de
Beneficiarios.

5. Imprime y entrega la
credencial INAPAM a la PAM

7. Resguarda el archivo fisico.
Administra y concentra la base
de datos generada en el
tramite de afiliacion, -]
Genera y concentra |la
informaciéon  estadistica del
tramite de afiliacion,

6. Integra el expediente de la
credencial INAPAM.

8. Se coordinardn con la
DFOPP para el intercambio de
la informacion del namero de
credenciales INAPAM
expedidas.

r

{ FINDE PROCESO )
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Guia de documentos para el tramite de Afiliacién.

Al solicitar la credencial INAPAM deberan cubrir los requisitos, mismos que deberan
presentarse en original y copia:

e |dentificacion oficial vigente con fotografia.

e Acta de nacimiento.

o 1 fotografia tamano infantil.

e CURP (Clave unica de Registro de Poblacién).

e Comprobante de domicilio, no mayor a seis meses.

¢ CURP y numero telefénico del contacto de emergencia.
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GLOSARIO.

10.

Delegacion Estatal de Programas para el Desarrollo de la Entidad Federativa:

area adscrita a la Secretaria de Bienestar.

Denuncia: Es la manifestacion de la persona mediante la cual hace del
conocimiento a la autoridad, fallas o incumplimientos en los servicios prestados, asi
como de actos u omisiones de las personas servidoras publicas contrarios a los
principios que rigen la administracion publica, pero en este supuesto no le significan
afectacion directa al interesado.

DFOPP: Direccion de Fortalecimiento y Operacién de Politicas Publicas.

DISyP: Departamento de Inclusién Social y Productiva.

Médulo de Atencién INAPAM: Espacio de atencion a toda Persona Adulta Mayor,
o al publico en general que solicite informacion atendido en su mayoria por personal
del INAPAM.

Mddulo de Atencion por Transversalidad: Espacio de atencién en los municipios
de las Entidades Federativas quienes, a través de su personal, acercanla atencion
a toda Persona Adulta Mayor, o al publico en general que solicite informacion y
afiliacion al INAPAM.

Organo Especializado en Control: El 6rgano interno de control con facultades para
actuar exclusivamente en una de las materias determinadas.

Persona Adulta Mayor (PAM): Se consideran Personas Adultas Mayores aquellas
que cuenten con sesenta anos y masde edad, que residen o estan en transito en el
territorio nacional.

Personal asignado al Médulo de Atencién INAPAM, que brinda el tramite
afiliacién: Persona servidora publica del INAPAM, encargado de brindar atencion y
orientacion sobre el tramite de afiliacion y realiza el procedimiento de afiliacion, asi
como el control de credenciales INAPAM, archivo del recibo de credenciales
INAPAM, manejo y archivo del formato Solicitud de Afiliacion, elaboracion de
informes correspondientes e integracion del Registro Electronico de Datos de las
Personas Mayores Afiliadas.

Personas en circunstancias especiales: Aquellas personas que se encuentran en
estado de necesidad, desproteccion o desventaja fisica.
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11. Queja: Es la manifestaciéon de la persona adulta mayor o su familiar, mediante la
cual hace del conocimiento de la autoridad, incumplimientos o fallas en los servicios
prestados, asi como actos u omisiones de las personas servidoras publicas
contrarios a los principios que rigen la administracion publica y que le significan una
afectacion directa.

12. Registro electrénico de datos de las Personas Adultas Mayores afiliadas:
Registro electronico o de datos personales relacionados a las Personas Adultas
Mayores que solicitaron afiliarse al INAPAM. Este registro es para uso del personal
asignado al Modulo de Atencion que brinda el tramite de afiliacién.

13. SIUB: Sistema de Informacion Unico de Beneficiarios.

9 DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y DE INTERPRETACION AL PRESENTE
MANUAL.
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UNICO. -El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su inclusién en el inventario
vigente del Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administracion Publica

Federal, el cual estara disponible en la pagina oficial
https://www.bienestar.qob.mx/pbl/index.php/conoce-inapam/normateca .
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