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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, como ¢rgano rector de la politica
nacional en favor de las personas adultas mayores tiene, dentro las atribuciones que le
confiere la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en su Articulo 28,
Fraccion Xl la que a la letra dice:

“Articulo 28. Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores tendra las siguientes atribuciones:

Xl. Promover en coordinacién con las autoridades competentes y en los términos
de la legislacién aplicable, que la prestacion de los servicios y atencion que se
brinde a las personas adultas mayores en las instituciones, casas hogar, albergues,
residencias de dia o cualquier otro centro de atencién, se realice con calidad y
cumplan con sus programas, objetivos y metas para su desarrollo humano integral”

Dentro de las unidades gerontolégicas con las que cuenta el Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores, se encuentran los Centros Culturales, espacios en donde, a
través de la realizacion de actividades y prestacion de servicios socioculturales, se da
respuesta a los gustos, necesidades e intereses de las personas adultas mayores que
buscan espacios para convivir con otras personas y de manera simultanea realizar un
empleo productivo del tiempo libre.

La emision del presente Manual de Procedimiento tiene por objetivo dar respuesta a la
necesidad de sistematizar el procedimiento para la inscripcion de las personas adultas
mayores interesadas en las diversas actividades educativas, fisicas, culturales, recreativas
y productivas que se brindan en los Centros Culturales del INAPAM.,

Asimismo, especificar los actores participantes del proceso, las actividades a desempenfiar
y los requisitos a cubrir para la inscripcion de las personas adultas mayores.

OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a la Direccion de Gerontologia una herramienta que estandarice el desarrollo
del procedimiento para la inscripcion de las personas adultas mayores interesadas en las
actividades educativas, fisicas, recreativas, culturales y productivas que se ofrecen en los
Centros Culturales del INAPAM, conforme a sus atribuciones y responsabilidades, co
finalidad de alinear y homologar el desarrollo de las actividades que competen a las a
gue la conforman.
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BASE LEGAL
ORDENAMIENTO
DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

LEYES
Ley General de Salud
Ley de Asistencia Social

Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Responsabilidades
Administrativas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Ley Organica de la Administracion Pablica
Federal.

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

Ley Federal de Austeridad Republicana

Ley General de Archivos
Ley General de Desarrollo Social.

Ley General para la Inclusién de las Personas
con Discapacidad
Ley General de Proteccién Civil

Ley General de Acceso de las Mujeres a una
Vida Libre de Violencia

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion

Ley Federal de Fomento a las Actividades
realizadas por Organizaciones de la Sociedad
Civil
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Ultima reforma publicada en el
D.O.F. 19 de febrero de 2021.
Ultima reforma publicada en el
D.O.F. 24 de abril de 2018.
Ultima reforma publicada en el
D.O.F. 20 de mayo de 2021.
Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 18 de mayo de 2018.
Ultima reforma publicada en el
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Ultima reforma publicada en el
D.O.F. 20 de mayo de 2021.
Ultima reforma publicada en el
D.O.F. 1 de junio de 2021.
Ultima reforma publicada en e
D.O.F. 20 de mayo de 2021.
Ultima reforma publicada en el
D.O.F. 24 de abril de 2018.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia /
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Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién

Estatuto Organico de Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, D.O.F. 16 de
agosto de 2019

Programa Institucional del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, publicado
en el D.O.F el 16- 04- 2021

ACUERDO por el que se determinan los criterios para la administracion de los recursos
humanos en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal con el
objeto de reducir el riesgo de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2
Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal
Lineamientos Tecnicos de Seguridad Sanitaria en el Entorno Laboral

Lineamiento general para la mitigacion y prevencion de COVID- en espacios publicos
cerrados

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Manual Administrativo de Aplicacién General en Ultima reforma publicada en el

Materia de Control Interno. D.O.F. el 5 de septiembre de 2018.
Guia técnica para elaborar y actualizar Manuales INAPAM, Segunda actualizacion
de Procedimiento del Instituto Nacional de las octubre de 2019.

Personas Adultas Mayores.

Guia para Emitir Documentos Normativos Subsecretaria de la Funcion

Publica, Unidad de Mejora y
Gestion Publica, junio de 2011.

OTRAS DISPOSICIONES

NORMA Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Publicado en el D.O.F. el 13 de &
Asistencia social. Prestacion de servicios de septiembre de 2012.

asistencia social a adultos y adultos mayores en

situacion de riesgo y vulnerabilidad.

Procedimiento de Inscripcién en Centros INAPAM, 20186, pagina 47 a 53.

Culturales de la Tercera Edad, en Manual de

Procedimientos de la Direccién de Atencion

Geriatrica.

POLITICAS

1. El(la) Director(a) de Gerontologia coordinara la inscripcién de las personas adultas
mayores interesadas en las actividades ofrecidas en los Centros Culturales del
INAPAM vy validara el envio del recurso obtenido por concepto de Cuotas de
recuperacion del trimestre correspondiente a la Subdireccion de Recurso
Humanos y Financieros.

2. El(la) Subdirector(a) de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion supervisara e
procedimiento de inscripcién de las personas adultas mayores interesadas en |
actividades ofrecidas en los Centros Culturales del INAPAM. |
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3. La persona Responsable del Centro Cultural ejecutara la operacion y el
funcionamiento del Centro Cultural organizando la oferta de actividades para
personas adultas mayores de manera trimestral; realizara la inscripcion de las
personas adultas mayores interesadas en las actividades seleccionadas,
considerando la disponibilidad de las mismas; cobrara el monto por concepto de las
actividades seleccionadas con base en el Manual de Procedimiento de
Recaudacion de cuotas de recuperacion (emitido por la Subdireccién de Recursos
Humanos y Financieros del Instituto);y transferira el recurso obtenido por concepto
de Cuotas de recuperacion del trimestre correspondiente a la Subdireccién de
Recursos Humanos y Financieros.

El incumplimiento del Procedimiento regulado en 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.

PROCEDIMIENTO

Procedimiento de inscripcion en Centros Culturales del INAPAM

PROPOSITO

Especificar el procedimiento para la difusion de oferta e inscripcion de las personas adultas
mayores interesadas en las diversas actividades educativas, fisicas, recreativas, culturales
y productivas ofrecidas en los Centros Culturales del INAPAM.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable y obligatorio al personal de la Direccién de Gerontologia
que interviene en el desarrollo de las acciones correspondientes a la inscripcion de
personas adultas mayores en las actividades ofrecidas en los Centros Culturales del
INAPAM. '
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NG, _ACTIVIDAD | RESPONSABLE

1 Orgamza la oferta de actividades arealizarenel | Responsable de
Centro Cultural para el trimestre correspondiente. | Centro Cultural
Difunde la oferta de actividades en el Centro %

2 Cultural y las fechas establecidas para el proceso = Responsable de
de inscripcion mediante su publicacion en el ~ Centro Cultural
centro. |

3 Acude al Centro Cultura en la fecha establecida y Persona adulta
solicita su inscripcion. ‘ mayor
Solicita a la PAM los Documentos requeridos para ‘
inscripcion (id. oficial, credencial INAPAM, CURP,

4 2 fotografias infantil, certificado médico, cartilla 3 %anafgscaubf!tirif
COVID-19, formato de inscripcion (FO-DGERO-06-

01)). .

5 Entrega Documentos a la persona Responsable Persona adulta
del Centro Cultural. mayor

6 Recibe Documentos. s

Centro Cultural
Registra a la persona adulta mayor en la Base de

7 datos del Padron de personas beneficiarias del Fézsnafgscauﬁ!cﬁr:?
Centro Cultural (BD-DGERO-06-01).

8 Proporciona a la persona adulta mayor Id. de Responsable de
persona usuaria del Centro Cultural. Centro Cultural

9 Selecciona las actividades que desea cursar en el Persona adulta
trimestre. mayor

10 Solicita Cuota de recuperacion de acuerdo con las Responsable de
actividades seleccionadas para el trimestre. | Centro Cultural
Paga Cuota de recuperacion de las actividades | Persona adulta

1 seleccionadas para el trimestre mediante efectivo |

; mayor
en una exhibicion. an i S gl
Realiza el registro de actividades seleccionadas en
12 la Base de datos del Padrén de personas | Responsable de
beneficiarias del Centro Cultural (BD-DGERO-06- | Centro Cultural
. 01).
13 | enfoanaciin consoposiene ek miatadas | FcEponssble da
; . e Centro Cultural
seleccionadas.
Recibe comprobante de pago original con la

14 informacién correspondiente a las materias Persona adulta

seleccionadas. | mayor '
Fin del procedimiento

N\

Tiempo Total: 1 dia habil
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inscripcién en Centros Culturales del INAPAM

Responsable de Centro Cultural Persona adulta mayor Director(a) de Gertonologia

T

1. Organiza la oferta de actvidades a
impartir en el Centro Cultural para el
trimestre corespondiente

A 4
2. Dilunde Ja oferta de activdades del
Centro Culturaly las fechas establecidas | | 3f$1u:::a§::g ?::;;';I:LIH
para el proceso de inscripcion mediante su £
publicacién en el Centro TR
I
v
4. Solicita ala PAM los Documentos
requeridos para inscripcion {id. Oficial, 5.Entrega Documentosa b
credendal INAPAM, CURP, 2 fotografias ___pfPersona Responsable del Centro
infantil, certifcado médico, carilla COVID- Cultural
18, formato de inscripcion (FO-DGERO-06-
01y
Y

6. Recibe Documentos

7. Registraala PAM en la Base dedatos
del Padrén de personas beneficiarias del
Centro Cultural (BD-DGERO-08-01)

b 4
8. Proporciona a la PAM Id. De persona N » 8. Selecciona las actividades que
usuaria del Centro Cultural desea cursar en el trimestre
v— - Sl S T E |
10. Solictta Cuota de recuperacién de 11. Paga Cuota de recuperaddn
acuerdocon las actividade s seleccionadas de do con las actividades
para €l trimeste selecdonadas para el trimestre

W

12. Realiza el registro de actividades
seleccionadas en la Base de datos del
Padrén de personas beneficiarias del

Centro Cultural (BD-DGERO-06-01)

Y
13. Entrega comprobante de pago 5
original ala PAM con la 14 Rgcllhe mm?hama dg'plg:
informacién correspondiente a las e » original con la informacion
materias seleccionadas. corespondiente alas materias
seleccionadas

Fin del procesa
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REGISTROS
= o | CODIGO DE
o REG!STRO L - T‘E?‘!PQ'DE, " RESPODB:ESABLE REGISTROO
e - -:QONSERVAC§OK._ | CONSERVARLO IDENT:IF!_CAC!ON
: e . UNICA
Formato de " Responsable de
Inscripcion g Cenptro Cultural } FO-DGERO-06-01
Base de datos del |
Padrén de personas Py Responsable de | BD-DGERO-06-01
beneficiarias del Centro Cultural \
Centro Cultural i

GLOSARIO

e Base de datos del Padron de personas beneficiarias del Centro Cultural (BD-
DGERO-06-01): Conjunto de datos almacenados sistematicamente de las personas
adultas mayores usuarias de los Centros Culturales del INAPAM, mismo que se
envia de manera trimestral a la Direccidén de Gerontologia.

e Cuota de recuperacion: Monto establecido por la inscripcion a las diversas
actividades educativas, fisicas, recreativas, culturales y productivas ofrecidas en los
Centros Culturales del INAPAM.

¢ DGERO: Direccién de Gerontologia.

¢ Documentos requeridos para inscripcion: Documentacion necesarios para llevar a
cabo el proceso de inscripcion, mismos que deberan mostrarse en original:

- Fotocopia de identificacion oficial vigente

- Fotocopia de credencial INAPAM

- Impresiéon de CURP

- Dos fotografias tamafio infantil (color o blanco y negro)

- Certificado médico en donde se especifique la aptitud para la realizacion de
actividades en el Centro Cultural, enfermedades y medicamentos habituales.

- Fotocopia de cartilla con esquema completo de vacunacion contra COVID-19

- Formato de inscripcién en Centros Culturales del INAPAM (FO-DGERO-06-01)
firmado.

e Id.: Numero Unico de identificacion de la persona adulta mayor como usuaria del
Centro Cultural, cuyo propésito es agilizar el tramite de inscripcion en ocasiones
subsecuentes.

e INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

e PAM: Persona adulta mayor.
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Profesor(a): Persona servidora publica del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores o persona que realiza labor voluntaria brindando actividades
educativas, fisicas, recreativas, culturales y productivas ofrecidas en los Centros

Culturales de! INAPAM.

Responsable de Centro Cultural: Persona servidora publica del Instituto Nacional de
las Personas Adultas que se encarga de la coordinacion de la operacion del Centro
Cultural y de realizar las labores administrativas correspondientes.

X

(‘fﬁ
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ANEXOS

Anexo 1. Formato de inscripcion en Centros Culturales del INAPAM (FO-DGERO-06-
01)

SV INAPAM

Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
Direccién de Gerontologia

Formato de inscripcion en Centros Culturales

Centro Cultura!: ISR Fecha de inscripcién / /

Datos personales

L rGan I PSR ) APSRUSNSRRY ;| S SRS SO | - KN
Sexc OH ©OM Edad_ CURP. Pertenancia étnica 0Si @QNo
Fechade nacimiento [/ / Entidad de nacimiente =TT PR

Estadocivil ©Soltero(a) ©Casado(a) OViude(a) QUnién libre

Escolaridad © Primaria ©Secundaria ©Est Técnicos Olicenciatura ©Posgrade OSin estudics
Discapacidad ONo DAuditiva Ointelectual OMotriz OPsicosocial OVisual

Jubilado{a) ©S5i ONo Pensionado(a) ©S5i ONo

Servicic médico OIMSS OISSSTE QINSABI OPrivade ©No ©Otro "

Motive de ingreso__ e S

Domicilio

Calle_.__ . BB o, Kol oftlonte. -

Municipio/Alcaldia Estado NIRRT B cp_____

Teléfono. Correo electrénico________

Contactos
Paternc Materno Nombre(s) Parentesce Teléfonc
Paternc Maternc Nombreis) Parentesco Teléfono
Paternc Materno Nombre(s) Parentesco Teléfono

Autorizoal personal del institute Nacional de las Personas Adultas Mayores a gue, en caso de gue sufra un accidente calgin
problemna imnportante de salud al interior del Centre Cultura, localice a las personas referidas para dar aviso y. de ne
encontraries. me refiera al servicio médico mas cercano.

Nombre y firmade confermidad Responsable de Centre Cultural
Persona Adulta Mayor usuaria

- Para la inscripcion sera necesario entregar adjunto al presente formato Certificado médico en donde se especifique la
aptitud para la realizacién de actividades en el Centro Cultural, enfermedades y medicamentos hab tuales Asimisma, t
cartilla de esquerma completo de vacunacidn contra COVID-19/ El Id. le serd asignado en el momento de la inscripcion.




BIENESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION EN ‘\\M, INAPAM

CENTROS CULTURALES DEL INAPAM ) T
Codigo: Revision: 01 13 de 14

MP-DGRO-06

 BIENESTAR &' INAPAM

INSTITUIO NACIONAL DF
FeRSONAS ABTAS MAYORES

AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM) con domicilio en Mitla 73,
Colonia Narvarte, Alcaldia Benito Juarez, Ciudad de México, a través de la Direccién
de Gerontolegia, es el responsable del tratamiento de los datos perscnales que nos
proporcione, los cuales seran protegidos en el Sistema de Datos Personales, con
fundamento en los articulos 6, parrafo segundo, fraccién 11,16, parrafo segundo y 108, parrafo
primero de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 3, fracciones
VI, IX, XX, Titulo Sexto, Capitulo I, articulos 116, N8, 19 y 120 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica; articulos 1, 2, 3, fracciones |, II, IX, Xy X, 4,
6, 8,16,17,18,19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 30, 31, 32 y 33; de la Ley General de Proteccién
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; articulos 1, 4, fracciones XI, XllI, X1V,
XOOAV, XL, XLVI, 6, 11,13, fraccion 11, 20, 24, 36, 37, 38, 55 y demas correlativos aplicables de la
Ley General de Archivos; Los datos personales gue recabemos seran utilizados con la
finalidad de elaborar el padrén de personas beneficiarias que reciben la imparticién de
actividades en los Centros Culturales del INAPAM, por lc que se integra una base de datos
clasificada como informacidn confidencial. Para las finalidades antes sefaladas se
solicitaran los siguientes datos personales: nombre, sexo, edad, fecha de nacimiento,
entidad de nacimiento, CURP, estado civil, escolaridad, pertenencia étnica,
discapacidad, jubilado, pensionado, servicio médico, motivo de inscripcién, domicilio,
teléfono, correo electrénico, estado de salud, contactos, fotografia y firma, los cuales
tendran un ciclo de vida 11 anos en archivo de tramite, 11 afios en archivo de concentracion
e histérico. Usted podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacidon u
oposicion, de sus datos personales (derechos ARCO), asi como la revocacién del
consentimiento directamente ante la Unidad de Transparencia del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores, ubicada en la calle de Petén numero 419, Colonia Vértiz Narvarte,
cp. 03020, Alcaldia Benito Juarez, Ciudad de México, con ndmero, telefénico 5559255366, o
bien, a través del Sistema INFOMEX o la Plataforma Nacional de Transparencia
(http://www.plataformadetransparencia.org.mx), o en el correo  electrénico
e.olivares@inapam.gob.mx. Si desea conocer el procedimiento para el ejercicio de estos
derechos puede acudir a la Unidad de Transparencia del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores, o bien, enviar un correo electrénico a la direccién antes sefalada.
Finalmente, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 116 de la Ley General de
. Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 13, fracciones 1 y Il de la Ley Federal de
Jrapspaqencua_yﬁcqeso a la Informacién Publica, asi como el Trigésimo Octavo, fracciones |

2y wl}, ¥ Cuadragéeimo ge los Lineamientos Generales en Materia de clasificacién y
desclasificacion de la Informacidén, asf como para la Elaboracién de Versiones Publicas,
REQUIQRASE AL INTERESADO, para gue manifieste expresamente su oposicién de que
cualguigr documento sea publicado con sus datos personales, en el entendido de que para
el caso de no pronunciarse se entendera su negativa para dicha publicacion.

40 413 ¥ T 15023, 4 Benito Judrer, Cladad de México.
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Anexo 2. Base de datos del Padrén de personas beneficiarias del Centro Cultural
(BD-DGERO-06-01):

BIENESTAR Sz INAPAM

de ias Adultas Mayores
Direccién de Gerontologia
Padrén de beneficlarios{as) en Centros Culturales del INAPAM (Personas Aduitas Mayores inscritas)
¥ AR ORI R | | IR U R S [

CAMBIOS DE VERSION
NUMERO .
T e e DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION -
01 Agosto, 2021 Actualiz_a}ciOn de estructura organica y Formato de
Inscripcion.

e CONTROL DE EMISION :
ELABORO l APROBO

W)

Ana Luisé Gamble 4 Lic. Edgar Olivares Agustin | ‘Lic. Jorge Alberte#alencia
Sanchez Gavito Sandoval

Subdirector Juridico

Birectora de Gerontologia Presidente del COMERI

Septiembre, 2021 Septiembre, 2021 Septiembre, 2021




