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1. INTRODUCCION

El presente Manual es una herramienta, en concordancia con la normatividad de mejora
regulatoria y simplificacion de tramites de la Administracion Publica Federal, detalla en
forma ordenada y sistematica funciones, atribuciones y procedimientos del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), para incorporar y dar seguimiento a
los Clubes de Personas Adultas Mayores sin fines de lucro, cuya dindmica e interaccion
gira alrededor de los objetivos y metas realizados por las personas integrantes.

Los Clubes de Personas Adultas Mayores (en lo sucesivo PAM) estan conformados por
personas de 60 afilos y mas con intereses comunes, que se re(inen en espacios
comunitarios, promueven Yy realizan diversas actividades socioculturales, fisicas,
recreativas y de ensefianza, las cuales contribuyen a mejorar su calidad de vida.

La formacién de Clubes de PAM tiene como fundamento en el articulo 28 de la Ley de Los
Derechos de Las Personas Adultas Mayores, en su fraccion | que a la letra dice: “Impulsar
las acciones de Estado y la sociedad, para promover el desarrollo humano integral de las
personas adultas mayores, coadyuvando para que sus distintas capacidades sean
valoradas y aprovechadas en el desarrollo comunitario, econdémico, social y nacional.”

El presente manual aplicara a las personas servidoras publicas del INAPAM asignadas a
clubes en las entidades federativas, a las personas servidoras publicas del INAPAM que
coordinan clubes y a las personas trabajadoras de los tres niveles de gobierno que en
colaboracion con el INAPAM realizan actividades que contemplen el registro y desarrollo
de actividades en clubes.

Este documento se actualiza y mejora ante la necesidad de establecer los procedimientos
del INAPAM, para consolidar servicios efectivos, transparentes y eficaces que promuevan
el maximo bienestar social.

Cabe seflalar que la actualizacion de este manual debe realizarse por lo menos
anualmente, o cuando ocurra algiin cambio organico funcional al interior del INAPAM, que
repercuta en el servicio de clubes, toda vez que representa un documento de consulta
permanente.
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El objetivo del presente Manual es establecer un mecanismo para estandarizar los

procedimientos para incorporar clubes al INAPAM,

incorporar PAM a un club, dar

seguimiento y atender quejas y denuncias de los Clubes de PAM incorporados al INAPAM,
asi mismo como las funciones de la Direccién de Fortalecimiento y Operacion de Politicas
Publicas (DFOPP), la Subdireccién de Vinculacién Coordinacién y Concertacién (SVCC), €l
Departamento de Vinculacion Estatal (DVE), personas servidoras publicas asignadas a
Clubes y personas servidoras publicas coordinadoras de Clubes de PAM.

3. BASE LEGAL

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

LEYES GENERALES

Ley de Asistencia Social.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Archivos.

Datos
Sujetos

Protecciéon de
Posesion  de

Ley General de
Personales en
Obligados.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres.

Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
24 de marzo de 2024.

Ultima reforma publicada en el D.O.F
el 01 de abril 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 01 de abril 2024.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 19 de enero de 2023.

Publicada en el D.O.F. el 26 de enero
2017.

Ultima reforma publicada en el D.O.F
el 29 de diciembre de 2023.

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



BIENESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CLUBES DE INAPAM
(SCRSIARA 83 HEMBSAK PERSONAS ADULTAS MAYORES ir

Codigo: MP-DFOPP-02 Revision: 04 7 de 51

LEYES FEDERALES

Ley Federal de Transparencia y Acceso ala  Ultima reforma publicada en el D.O.F.
Informacién Publica. el 01 de abril de 2024.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo ~ Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 18 de mayo de 2018.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Ultima reforma publicada en el D.O.F
Discriminacion. el 01 de abril de 2024.

Ley Federal de Austeridad Republicana. Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 02 de septiembre de 2022.
Sentencia de la SCJIN con Declaratoria
de invalidez de articulos, notificada al
Congreso de la Union para efectos
legales el 06-04-2022 y publicada en el
D.O.F. 02 de septiembre de 2022.

Ley Organica de la Administracién Publica Ultima reforma publicada en el D.O.F.

Federal. el 01 de abril de 2024.

Cadigo Civil Federal. Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 01 de abril de 2024.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 Publicado en el D.O.F. el 12 dejulio de
2019.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Ultima reforma publicada en el D.O.F.
Personas Adultas Mayores. el 16 de agosto de 2019

Programa Institucional del Instituto Nacional Publicado en el D.O.F. el 16 de abril de
de las Personas Adultas Mayores 2021-2024. 2021.

NORMAS OFICIALES

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3- Publicada en el D.O.F. el 13 de
2012, Asistencia Social. Prestacion de septiembre de 2012.

servicios de asistencia social a adultos y

adultos mayores en situacién de riesgo y

vulnerabilidad.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS
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Guia técnica para elaborar y actualizar Sistema de Administracion de Normas

Manuales de Procedimiento del Instituto Internas de la Administracién Publica

Nacional de las Personas Adultas Mayores. Federal, segunda actualizacion
octubre de 2019.

Subsecretaria de la Funcion Publica,
Guia para Emitir Documentos Normativos. Unidad de Mejora de la Gestién
Publica, 3ra edicién de junio de 2011.

Manual General de Organizacién del Instituto Sistema de Administracion de Normas

Nacional de las Personas Adultas Mayores. Internas de la Administracién Publica
Federal, segunda actualizacion
septiembre de 2021.

4. CRITERIOS Y REQUISITOS DE INCORPORACION

Se establecen los criterios que debera cumplir los clubes que soliciten incorporarse al
registro electrénico del INAPAM, entregando los requisitos enlistados en la siguiente tabla:

Criterios para la incorporacion de un Requisitos para la incorporacién de un
club al Registro electronico del INAPAM club al Registro electréonico del INAPAM
1 El grupo debera estar integrado minimo 1. Requisitar y firmar el formato de

por 15 PAM que cuenten con sesenta Incorporacion y/o actualizacion de
afios 0 mas de edadly que asistan de Clubes, anexando relacion de PAM
manera regular. integrantes del Club.

2. Debera tener una persona 2. Aceptacion del Reglamento de Clubes

coordinadora de club y/o persona de PAM incorporados al INAPAM
Adulta Mayor representante del club,

que se comprometa a entregar de

manera oportuna el informe de

actividades mensuales y cualquier otra

informacion que le sea requiera.

3. Hay que considerar que, después de 6
meses de no entregar informes de
actividades, se realizard la baja
automética del club en el Registro
Electronico de Clubes.

1De conformidad con el articulo 3, fraccion |, de Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores, publicado en el DOF el 25 de junio de 2002 y su ultima reforma del 10 de mayo de 2022.
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Se establecen los criterios que deberd cumplir toda PAM que solicite ingresar a un club,
entregando los requisitos enlistados en la siguiente tabla:

Criterios para la incorporacion de PAM Requisitos para la incorporacion de
a un Club PAM a un Club
1 Ser Persona Adulta Mayor con sesenta 1. Certificado Médico
afios o mas de edad, residente, 2. Fotografia reciente tamafio infantil.
domiciliada o en transito del territorio 3 Fotocopia de la credencial del INAPAM.
nacional2 ] . 4. Clave Unica de Registro de Poblacion
2. Ser una persona autonoma y funcional (curp).
fisica y cognitivamente. 5. Firmar la Cédula de inscripcion (Cédula

3. Solicitar la incorporacion al Club de su e Inscripcion FO-DFOPP-02-04).
preferencia

5. POLITICAS

La persona titular de la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas
(DFOPP) coordinara la elaboracion y actualizacion del registro de los Clubes conformados
por PAM3

La persona titular de la Subdireccién de Vinculacion, Coordinacion y Concertacién (SVCC)
elaborard y actualizara los Clubes de PAMA4.

La persona titular del Departamento de Vinculacién Estatal (DVE):

» Difundird los criterios y requisitos para la incorporacion de clubes al INAPAM vy del
Reglamento de Clubes de PAM al INAPAM, al personal asignado a clubes.

» Concentrara la informacion de los Clubes de PAM de los informes mensuales de
actividades y la poblacién que asiste mensualmente a los Clubes.

* Actualizara el registro de las PAM que asiste a los Clubes.

» Llevara el control y registro de los clubes, elaborando un Registro Electronico de
Clubes a nivel Nacional incorporados al INAPAM.

» Atendera las solicitudes de incorporacion de grupos al INAPAM, asi como la
creacion y formalizacion de los Clubes de las PAM para su integracion institucional.

* Impulsard con las personas coordinadoras de clubes, promotores comunitarios y
enlaces municipales la creacion, integracion y seguimiento de los Clubes de las

2 De conformidad con la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, publicado en el DOF el 25 de junio de 2002
y su ultima reforma del 10 de mayo de 2022, en el articulo 3ofraccion |.

3 Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, Art. 26 Fracc. XlI, Gltima actualizacion agosto
2019

4 Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, Art. 27 Fracc. VIII, Ultima actualizacién agosto
2019
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PAM, y brindarles orientacion en la atencion de las problematicas grupales que se
generen.

» Enviard informe trimestral de actividades en clubes, poblacion asistente, registro de
PAM y ndmero de clubes incorporados al INAPAM a la Direccién de Fortalecimiento
y Operacion de Politicas Publicas (DFOPP) y a la Subdireccion de Vinculacion
Coordinacién y Concertacion (SVCC).

Las personas servidoras publicas que tengan asignada la actividad de clubes en el
INAPAM:

» Concentrar la informacion de los clubes de Personas Adultas Mayores de la entidad
federativa correspondiente y enviarla a la persona titular del DVE
o De los informes mensuales de actividades,
o De la poblacién que asiste mensualmente a los Clubes,
o Del registro de las PAM que asiste a los Clubes
» Difundira los Criterios y requisitos para la Incorporacion de Clubes y el Reglamento de
Clubes de PAM al INAPAM a las personas coordinadoras de clubes.
* Promoveréan el registro y dardn seguimiento a los Clubes de PAM, enviado el formato
de Incorporacion y/o actualizacion de clubes.
» En coordinacion con la persona titular del DVE atenderan los problemas y necesidades
surgidas en los diferentes Clubes de PAM de la entidad federativa correspondiente.

Las personas servidoras publicas que coordinan clubes INAPAM

» Compartira los Criterios y requisitos para la Incorporacion de PAM a un club

* Registrard a las PAM que solicitan incorporarse a un Club

» Elaborard el informe mensual de actividades y la poblacion atendida en los Clubes
de PAM y enviara a la persona asignada a clubes de su entidad federativa.

* Promoveréan la creacion y registro de Clubes de PAM.

* Apoyaran en la gestion de espacios publicos para el buen desarrollo del club, asi
como la busqueda de instructores para diversas actividades.

* Programaran y daradn seguimiento a las actividades que se realicen en los Clubes
de PAM.

» Atenderan los problemas y canalizaran las necesidades surgidas en los diferentes
Clubes de PAM que tienen a su cargo y los enviaran a la persona asignada a clubes.

* Realizaran la inscripcion, actualizacion y control de expedientes de las PAM
integrantes de los clubes.
Coordinaran la logistica y desarrollo de platicas, cursos y talleres.
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Las personas coordinadoras de clubes por transversalidad y personas voluntarias que
coordinan Clubes de PAM, no se encuentran obligadas a realizar ninglin procedimiento de
este manual, sin embargo, si desean dar seguimiento al club e incorporarlos al INAPAM
debera:

* Registraran a los Clubes de PAM con la persona encargada de clubes en su entidad
federativa correspondiente.

+ Daran seguimiento a los clubes y entregaran informe mensual de actividades y
poblacién que asiste mensualmente a los Clubes.

* Registrara a las PAM que solicitan incorporarse a un Club

« Se comunicaran con la persona asignada a clubes en la entidad federativa
correspondiente para atender problemas o situaciones que se presenten en el club.

Los criterios para dar atencion a la poblacién objetivo estan determinados con base en la
Ley de Los derechos de las PAM, en el articulo 3 fraccién | que a la letra dice: “Personas
adultas mayores. Aquellas que cuenten con sesenta afios 0 mas de edad y que se
encuentren domiciliadas o en transito en el territorio nacional.”

La persona responsable de vigilar el correcto cumplimiento del presente manual sera la
titular del Departamento de Vinculacién Estatal.

El incumplimiento de los procedimientos descritos en este manual dar4 origen a las
responsabilidades a las que haya Ilugar, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y las demés normativas aplicables y vigentes.

También podréa asistir a realizar su denuncia al Organo Interno de Control Especializado en
Quejas, Denuncias e Investigaciones del Ramo Bienestar, ubicado en: Av. Paseo de la
Reforma, nimero 116, Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION DE CLUBES AL INAPAM

6.1. Propoésito

Verificar que la incorporacion de clubes al INAPAM se realice conforme a los Criterios y
requisitos para la incorporacién de Clubes de Personas Adultas Mayores al INAPAM e
integrarlos al Registro Electrénico de clubes a nivel Nacional.

6.2. Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatorio a:

> La persona titular del Departamento de Vinculacion Estatal (DVE) para incorporar
atodo grupo de PAM que desee constituirse como club y formar parte del INAPAM.
> Las personas servidoras publicas asignadas a clubes como enlace para difundir y

concentrar

la informacién de Clubes de PAM de

correspondiente.
> Las personas servidoras publicas que coordinan clubes del INAPAM para completar
la incorporacion del club.

Este procedimiento es aplicable:

la entidad federativa

> Las personas coordinadoras de clubes por transversalidad que coordinan Clubes

de PAM.

6.3. Descripcion del procedimiento

NO.

ACTIVIDAD

Difunde los Criterios y requisitos para la
incorporacion de Clubes de PAM a
INAPAM, y comparte el formato de
incorporacion y/o actualizacion de Clubes
al personal asignado a clubes para
impulsar la creaciéon e integracion de
Clubes de PAM.

(FO-DFOPP-02-01)

(FO-DFOPP-02-02)

Difunde los Criterios y requisitos para la
incorporacion de Clubes de PAM a las
personas coordinadoras de clubes. Y
comparte el formato de incorporacion y/o
actualizacion de Clubes
(FO-DFOPP-02-01)

(FO-DFOPP-02-02)

RESPONSABLE

Persona Titular del DVE
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ACTIVIDAD

Recibe los Criterios y requisitos para la
incorporacion de Clubes de PAM a las
personas coordinadoras de clubes y llena
el Formato de incorporacion y/o
actualizacion de Clubes y entrega a
personal asignado a clubes.
(FO-DFOPP-02-02)

Recibe y analiza el formato de
incorporacién y/o actualizacion de clubes.
(FO-DFOPP-02-02)

¢El Club cumple con todos los
requisitos?

No, ir al paso 3

Si, ir al paso 6

Recibe, verifica e incorpora el club al
Registro Electronico de clubes a nivel
Nacional, en hoja de calculo.
(FO-DFOPP-02-03)

Elabora el oficio de respuesta que
formalice la incorporacion del club al
INAPAM y Ilo entrega a personal
asignado a clubes que corresponda.

Entrega el oficio de respuesta al club,
donde se formaliza la incorporacion, y
archiva las evidencias del procedimiento.

Termina el procedimiento

13 de 51

RESPONSABLE

Persona coordinadora de
clubes INAPAM /
Transversalidad

Persona asignada a clubes

Persona asignada a clubes

Persona asignada a clubes

Persona Titular del DVE

Persona asighada a clubes

Tiempo total: 20 dias héabiles



(,ghBIENESTAR manual de procedimientos de clubes de ;
CSt Aol O BBUIAR PERSONAS ADULTAS MAYORES ¢Sfe INAPAM

Codigo: MP-DFOPP-02 Revision: 04 14 de 51

6.4. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION DE CLUBES
PERSONA COORDINADORA

PERSONATITULAR PERSONA ASIGNADA
DELDVE ACLUBES DE CLUB INAPAM /
TRANSVERSAUDAD
Inicio
I. Difunde los Criterios y |. Difunde los Criterios y requisitos . o .
vquisitos para la incorporacion jara la incorporacién 6e Clubes de 3. Relc'be los Criterios ydreqctjllsgos
Je Clubes de Personas Adultas °ersonas Adultas Mayores a fas para fa incorporacion de LIubes
vayores ai INAPAM, y comparte personas coordinadoras de clubes de PersonasAdultas Mayores a
¢ formato de incorporacion y/o Y comparte el formato de las personas coordinadoras de
actualizacion de Clubes a ncorporacion y/o actualizacién de dubes y llena el Formato de
personal asignado a clubes para Clubes incorporacion y/o actualizacion
mpulsar la  creacion e Criterios y requisitos para la de Clubes y entrega al personal
ntegracién de clubes de incorporacién de clubes ~ @signado a clubes
3ersonas Adultas Mayores. FO-DFOPP-02-01 Formato de
o . Formato de incorporacion incorporacion y/o
Criterios y requisitos para la ylo actualizacion de Clubes actualizadén de Clubes
incorporacion de clubes FO-DFOPP-02-02 FO-DFOPP-02-02

FO-DFOPP-02-01
Formato de incorporacion
y/o actualizacion de Clubes

FO-DFOPP-Q2-02 ) )
4 Recibe y analiza el Formato

de incorporacion ylo
actualizacion de Clubes.

Formato de incorporacién
f/o actualizacion de Ciubes
FO-DFOPP-02-02

6 Recibe, verifica e incorpora el
club al Registro Electronico de
Clubes a nivel Nacional, en hoja

de célculo.
Registre Electrénico de
CiuMs * rmti HkmuM
8. Entrega el oficio de
respuesta al dub, donde se
7. Elabora el oficio de formaliza la incorporadén, y
respuesta que formalice la archiva las evidendas del
incorporacion del club al procedimiento
INAPAM y lo entrega al
personal asignado a clubes Oficio de Respuesta

gue corresponda.

Oficio de Respuesta
Fin
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6.5. Conservacion de registros

Registro

1. Criterios y requisitos
para la incorporacion
de Clubes de PAM

(Anexo 1)

2. Formato de
incorporacion y/o
actualizacion de
Clubes

(Anexo 2)

w -

Registro Electronico
* de Clubes a nivel
Nacional6

(Anexo 3)

Tiempo
de
conservacion5

NO APLICA

3 anos

3 anos

Responsable de
conservacion

Persona asignada a
clubes

Persona
coordinadora de
clubes

Persona titular del
DVE

INAPA

intriraro »4Cchmi dk
PtmOHA* Atil/ITAS

«*

15 de 51

Caddigo de
registro

FO-DFOPP-02-01

FO-DFOPP-02-02

NO APLICA

5 El tiempo de conservacion de registros se determin6 de acuerdo con el Catalogo de Disposicién Documental del INAPAM 2024, validado y
registrado ante el Archivo General de la Nacional, dictamen de validacién DV/005/24 de fecha 26 de abril de 2024. Ley General de Archivos,
articulo 52, Fraccion ll, Gltima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de enero de 2023.
6 Ley General de Archivos. Articulo 44. Los sujetos obligados adoptaran las medidas de organizacion, técnicas y tecnolégicas para garantizar
la recuperacion y preservacion de los documentos de archivo electrénicos producidos y recibidos que se encuentren en un sistema automatizado
para la gestion documental y administracion de archivos, bases de datos y correos electrénicos a lo largo de su ciclo vital.
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6.6. Anexos

Anexo 1. Criterios v requisitos para la incorporacion de Clubes de

Personas Adultas Mayores al INAPAM
FO-DFOPP-02-01

Cuando los Clubes de PAM solicitan incorporarse al INAPAM, deberan cumplir los
siguientes criterios y requisitos:

3.

4.

S

El grupo debera estar integrado minimo por 15 PAM que cuenten con sesenta afos
0 mas de edad7y que asistan de manera regular.

Debera tener una persona coordinadora de club y/o persona Adulta Mayor
representante del club, que se comprometa a entregar de manera oportuna el
informe de actividades mensuales y cualquier otra informacion que le sea requiera.
Requisitar y firmar el formato de Incorporacion y/o actualizacion de Clubes,
anexando relacion de PAM integrantes del Club.

Aceptacién del Reglamento de Clubes de PAM incorporados al INAPAM
Considerar que, después de 6 meses de no entregar informes de actividades, se
realizara la baja automatica del club en el Registro Electrénico de Clubes.

7 De conformidad con el articulo 3, fraccion |, de Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores, publicado en el DOF el 25 de junio de 2002 y su ultima reforma del 10 de mayo de 2022.
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Anexo 2. Formato de incorporacion y/o actualizacion de Clubes
FO-DFOPP-02-02

Los clubes interesados completaran el formato de incorporacién y/o actualizacion de
Clubes, anexando lista de PAM del Club en formato libre.

timzmam «£» jropmmm é» Po&tkm PMkxm

. t B
EIBENfcS 1Ak vim Ml mn,CmmJ CLW«Tg»

ciubm «i» Pmmmas AxftMm Mayotm =

FORMATO DE INCORPORACION Y/O ACTUALIZACION DE CLUBES
FO-DFQPP-02-02

FECHA
DATOS DEL CLUB

Fecha de creacién del club: Fechade incorporacion al INAPAM: _
Nombre del Club
Entidad Federativa. Municipio:
Domicilio.

Calle No Exterior No Interior

Colonia Cadigo Postal

Dependencia o institucién donde se retinen |a quien
pertenece -iglesia, casa de cultura, deportivo, alcaldia, etc j

Nombre de la persona representante
o coordinadora de club

Num telefénico: Correo electrénico:
Numero de Integrantes: Mujeres: Hombres: Total:
Tipo de club INAPAM: £D), Transversaltdad ()3

Actividades que se realizan

Dias que asiste la .
Diasde reunién delclub: persona coordinadora: 1

Horario de reunion:

Mobiliario INAPAM:  No (O) Si (O)
Datos de contacto con la persona enlace o
administradora de las instalaciones

Teléfono de contacto:

Aceptacion del Reglamento de clubes de Personas Adultas Mayores incorporados al INAPAM R-DFOPP-OI

Firma de la persona representante o coordinadora de club

-"Avtw de Privacidad «<m ptfflcM» de fopma. i» Cdeidineeidn de tM iaiw» o«d»t Matonsld* I» oficinade iaPreadenriede I» BepUttiee

«si* resjxwsatela u ttratamientode losaaiim tuttmmmaquem wwkictm daformaa«««*«!» umés de«ofe/njt«strm mcktsm *suefte*

<ste de form#especie» son tm H* deoendendasy «<mtdedes due deetr« de safew* «fejuft sus sam, mictcsittasy redes *»cicits;
*»nrmmmmblm mt h* mmmm, im datos <smm wattom m t cantomdmdm» U fim iM dahacer ifegarf
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Anexo 3. Registro Electréonico de clubes a nivel Nacional

El Registro Electronico de clubes a nivel Nacional es un archivo electrénico en hoja de
calculo, y que concentra la informacién de los clubes a nivel nacional contenida en el
formato Incorporacion y actualizacion de clubes (FO-DFOPP-02-02).

fi| BIENESTAR NAPAM

weew rilUwwim M i R8 25 *** adulta* mavorc*

REGISTRO ELECTRONICO DE CLUBES A NIVEL NACIONAL

num_ext Jiumjnt COI CP. instalaciones NOM_CIUB nro.ctua OEPjtesp COORDINADOR TU E_MAtl MUJERES ACTIVIDADES FECJNCORP

El formato electrénico estd compuesto por veintidds campos, a continuacion, se describen:

1 NO. Numero consecutivo.

2 ENT FED Nombre de la Entidad Federativa del domicilio del club.

3 MUN Nombre del municipio o alcaldia del domicilio del club.

4 T VIAL Tipo de vialidad del domicilio del club.

5 NOM VIAL Nombre de la vialidad del domicilio del club

6 NUM EXT Numero exterior del domicilio del club.

7 NUM INT Numero interior del domicilio del club.

8 COL Nombre de la colonia del domicilio del club.

9 C.P Cadigo postal del domicilio del club.

10 INSTALACIONES Dependencia a quien pertenece la instalacion donde sesiona el club.
1 NOM_CLUB Nombre del club de PAM.

12 TIPO CLUB Club INAPAM que es coordinado por personal del Instituto; club por

Transversalidad que es coordinado por personal de otras Instituciones o
personas voluntarias.

13 DEP_RESP Dependencia a cargo de la coordinacion del club o ninguna cuando son
coordinados por personal voluntario.

14 COORDINADOR Nombre de la Persona que coordinador el club.

15 TEL Numero telefénico de la persona coordinadora o representante del club.
16 E_MAIL Correo electrénico de la persona coordinadora o representante del club.
17 MUJERES NUmero total de mujeres adultas mayores inscritas en el club.
18 HOMBRES Numero total de hombres adultos mayores inscritos en el club.

DIAS DE . . : .
19 REUNION Dias en los que se reune el club para realizar actividades.

20 HORARIO Horario en que se redne el club para realizar actividades.

21 ACTIVIDADES Actividades socioculturales, fisicas, recreativas manuales, recreativas de
turismo, de ensefianza, orientaciones y canalizaciones y otros servicios.

Fecha de incorporacion del club al Registro Electrénico de Clubes a Nivel

22 FECJNCORP .
Nacional.
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION DE PERSONAS ADULTAS
MAYORES A UN CLUB

7.1. Propésito
Estandarizar la incorporacion de PAM a los Clubes mediante la cédula de inscripcion.

7.2. Alcance
Este procedimiento es aplicable y obligatorio a

> Las personas servidoras publicas que coordinan clubes del INAPAM para
incorporar a las PAM a un club.

Este procedimiento es aplicable:

> Las personas coordinadoras de clubes por transversalidad que coordinan Clubes
para para incorporar a las PAM a un club.

7.3. Descripcion del procedimiento

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita informacién del Club de PAM de La Persona Adulta Mayor
su interés. Solicitante.

Persona coordinadora de
clubes INAPAM /
Transversalidad

Informa sobre los Criterios y Requisitos
2 para la incorporacion de PAM a un Club
(FO-DFOPP-02-03)

La Persona Adulta Mayor

3 Presenta los documentos requeridos. Solicitante.
¢La persona Ad'ultas Mayor cumple con Persona coordinadora de
4 todos los requisitos? clubes INAPAM /
No, iral paso 2 Transversalidad

Si, ir al paso 5

Recoge los documentos de acuerdo con Persona coordinadora de

5 la lista de los requisitos para la clubes INAPAM /
incorporacion de PAM a un Club Transversalidad
(FO-DFOPP-02-03)
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
o . ) o o Persona coordinadora de
Requisita la Cédula de inscripcion, solicita clubes INAPAM /
la firma de la persona adulta mayor con el Transversalidad
aviso de privacidad y da a conocer el
6 Reglamento de Clubes de PAM

incorporados al INAPAM
(FO-DFOPP-02-04)
(R-DFOPP-01)

Persona coordinadora de

Anota la informacion de la PAM en el clubes INAPAM /
7 formato Registro de PAM Transversalidad
(FO-DFOPP-02-05)

Termina el procedimiento
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7.4. Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES A UN CLUB
PERSONA COORDINADORA

PERSONA ADULTA MAYOR DE CLUB INAPAM / TRANSVERSALIDAD
Ini Cio
.
1 Solicita informacién del Club de 2. Informa sobre los Criterios y Requisitos

Personas Adultas Mayores de su interés. para la incorporacién de Personas Adultas

Mayores a un Club

Criterios y requisitos para la
incorporacién de PAM a un club
FO-DFOPP-02-03

5. Recoge los documentos de acuerdo
con la lista de los requisitos para la
incorporacién de Personas Adultas
Mayores a un Club

Requisitos para la incorporacién
de PAM a un club
FO-DFOPP-02-03

B. Requisita la Cédula de inscripcion,
solicita la firma de la persona adulta mayor
con el aviso de privacidad y da a conocer el
Reglamento de clubes de Personas Adultas
Mayores incorporados al INAPAM

Cédula de inscripcién
FO-DFOPP-02-04
Reglamento de clubes de PAM
R-DFOPP-01

7. Anota la informacién de la PAM en el
formato Registro de Personas Adultas
Mayores
Registro de Personas
Adultas Mayores del Club
FO-DFOPP-02-05
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7.5. Conservacion de registros

Registro

1. Criterios y requisitos
para la incorporacién
de PAM a un Club

(Anexo 4)

2. Cédula de
inscripcion
(Anexo 5)

3. Registro de PAM del
Club9
(Anexo 6)

Tiempo
de
conservacions

NO APLICA

3 afos

3 afos

Responsable de
conservacion

Persona asignada a

clubes y persona
coordinadora de
clubes

Persona
coordinadora de
club

Persona
coordinadora de
clubes y Persona

Titular del DVE

T R4 waeisne” . os na*
MURIO*** ABUETA*

22 de 51

Cdédigo de
registro

FO-DFOPP-02-03

FO-DFOPP-02-04

FO-DFOPP-02-05

8 El tiempo de conservacion de registros se determiné de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental del INAPAM 2024 validado y
registrado ante el Archivo General de la Nacional, dictamen de validacion DV/005/24 de fecha 26 de abril de 2024. Ley General de Archivos,
articulo 52, Fraccion Il, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de enero de 2023.
9Ley General de Archivos. Articulo 44. Los sujetos obligados adoptaran las medidas de organizacion, técnicas y tecnolégicas para garantizar
la recuperacion y preservacién de los documentos de archivo electrénicos producidosy recibidos que se encuentren en un sistema automatizado
para la gestion documental y administraciéon de archivos, bases de datos y correos electrénicos a lo largo de su ciclo vital.
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7.6. Anexos

Anexo 4. Criterios y requisitos para la incorporacion de PAM a un Club
FO-DFOPP-02-03

Criterios para la incorporacion de PAM Requisitos para la incorporacion de
a un Club PAM a un Club

4. Ser Persona Adulta Mayor con sesenta 1. Certificado Médico
afos o mas de edad, residente,

nacionalln

3. Fotocopia de la credencial del INAPAM.
5. Ser una persona auténoma y funcional

fisica y cognitivamente. 4. Clave Unica de Registro de Poblacion

CURP).
6. Solicitar la incorporacion al Club de su ( )

referencia
P 5. Firmar la Cédula de inscripcion (Cédula

de Inscripcion FO-DFOPP-02-04).

10 De conformidad con la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, publicado en el DOF el 25 de junio de
2002 y su ultima reforma del 10 de mayo de 2022, en el articulo 3° fraccién |I.
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Anexo 5. Cédula de inscripcion
FO-DFOPP-02-04

...... 3 > % o C)itmxian<MFattahKitrmntoyOpmaeiant»p>cm.kmPut>lkm
BIENESTAR INAPAM

SUbtifeaoetar» de VmculexcKm, Coordinacion y CBixmrtOC&n
fi Departamento de vincukmtén estatal
Oubm <kPersonas Adulta* Mayaras

Cédula de inscripcion

FOTO
FO-DFOPP-02-04
Club:
Fecha de ingreso: Fecha de aplicacion:
CURP: No. INAPAM:
Elaboro:
1 DATOS PERSONALES*
Nombre.
Apeikéo 1
Fecha de nacimiento: Sexo O)M Z)H
DO MM AAAA Mujer *Hom bre
Estado (O) Persona Soltera |0| Persona Soltera por viudez (O) Persona Casada
Civil (Q)Uoion libre (O) Persona Divorciada
Domicilio
cP
Te! Fijo Tel Celular:

Escolaridad:2

Ocupacién actual.
2. INFORMACION MEDICA
Cuento con el servicio médico de:

(0)IMSSJOUSSSTE {J)SEDENA (O)PEMEX {O)IMSS-BIENESTAR 10)OTRO.

Tipo de sangre
Alergias

Padecimientos
Medicamentos que
ingiero

Nombre del doctor
que me atiende
Teléfono de mi
doctor

im datas. {ytrmnaic?% de kns aetmnm mféaMntes serén recabados y mateg-dat cor furriamente en fa Ley Cuta*mi y Ley Pecha
y Acceso a % faiamtmim 0ufytko4, ley Cracmi de drmeceran de. ffatvs Pertonaka en Pmeaéér de $vietm Oha&mte’s
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BIENESTAR ANEPAM QpaH deAOtrtedT: qa<aANRoIRUEED>

$uk~mmét>ttevimtéacitk\ Cctaréttm”™any Camertacién
Dmpartmmmth d» Vinculacion estatal
cfuhm d» personas Aduttm Mayores

3. DEPENDENCIA ECONOMICA

¢ Trabajo actualmente?7 O) si p) No
¢Recibo pension? p) Si p j No
¢Soy independiente econémicamente? p j SiJpase a4) p) No

¢Cudl es el parentesco con mi principal proveedor?

4. VIVIENDA

Tipode Vivienda (Oi Casa {0) Departamento (O) Vecindad

(O) Otro (Especifique)
Propiedad de la Vivienda
idjPropia (O} Rentada (O) Prestada (O) Asilada
4 }0Otro (Especifique)

Nombre de una persona con quien vivo

Parentesco

S. ACTIVIDADES RECREATIVAS

Si No Especifique cuales o de que tipo
¢ Pertenezco a alguna asociacién o club7

¢Asisto a eventos culturales?

¢Desarrollo alguna actividad manual?

¢Me gusta asistir a platicas o conferencias?
¢Me gusta realizar excursiones?

¢ Realizo actividades deportivas?

¢ Tengo pasatiempos o boubies7
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atraccion <te Portalecimmttoy Operacion efe PoM kos Publicas

r: BIENESTAR INAPAM subdinKcidn 6 » vSncaktcfén, coordinacién y Conoertadén
Departamento de vinculacion estatal

GfuhM efe Personas Aduttm Mayores.

6. DAIQS DE UN FAMILIAR EN CASO DE

Nombre
NW It»» (»(

Domicilio

Municipio

Tel. Fijo TeL Celular

7. MANIFIESTO DE CONFORMIDAD

YO, en pleno uso de mis facultades
mentales manifiesto para todos ios efectos legales correspondientes que, bajo mi propia voluntad,
responsabilidad y riesgo, deseo participar en las actividades programadas, dentro y fuera deldomicilio
delClub ettt eee e e e e — e et et e e be e e naeeaaee y autorizo ala
persona coordinadora del club de las personas adultas mayores a que, en caso de sufrir algin
accidente, urgencia médica o cualquier otro evento que amenace misalud o integridad, sea notificado
et familiar o contacto que designo en la presente, asicomo ser referido(a) al servicio médico que sea
posible, quedando exento el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores de cualquier tipo de
reclamo por negligencia médica o por una inadecuada atenciéon en los servicios médicos que reciba

Por lo antes expuesto, libero de toda responsabilidad al Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores en el caso de llegar a sufrir algan accidente, de cualquier tipo, originado previa, durante o
posteriormente a la imparticién de las actividades en las que participo, dentro o fuera de los espacios
designados para su desarrollo, incluso en caso de fallecimiento: igualmente en caso de cualquier
evento que afecte a mipersona fisica, mentaly materialmente por no haber declarado o haberomitido
aspectos relevantes, en especia! sobre mi estado de salud que puedan ser un factor causal
determinante

Asi mismo, declaro que he leido el Reglamento de clubes de Personas Adultas Mayores incorporados
al INAPAM R-DFOPP-OI y estoy de acuerdo en cumplir con las normas estableadas para el buen
desarrollo y convivencia del club de las personas adultas mayores

* Aviso de Privacidad Simplificado de go-b.mx. U* Coordinacién de Estrategia Dfetial Nacional de jaOficina de lo Presfeenc a de la Republica
et feresponsable de?tratamiento de iosdatos personases que te recolectan de forma«eneral atravésde «obro*. Esto no inr&jye aquellos datos
que de forma especifica sen recopilados por las dependencias y entidades que dentro de gob.m* alojan sus sdos., m~rontros >redes socoles,
quienes son responsables cor fes momos. Los datos personales que se focaban cor qofo.m* seran ttfsiaodo* con la finalidad de hacer ileqar el
boletin de cob.mx si desea conocer nuestro mma de privacidad integral, lo podro consultar en el portal wvrwoob mfeomocidadintearaf

FIRMA DE PERSONA ADULTA MAYOR* FIRMA DE REPRESENTANTE/COORDINADOR
DE CLUB

Lm dates persénate* de fes personas sabeiantes serén recabadas y progegidas con fundamenta en fe ley General y ley redera? de
rmnum*enc*ay Acceso a fe mfammec.fan Putdkxi, Ley Cene,tal de Proteccion de feofos Personeries en Posesién de Sg/efas Otéfecxtej.
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Anexo 6. Registro de PAM del club
FO-DFOPP-02-05

El registro de personas mayores del club es un archivo electrénico en hoja de calculo de
las sodas y socios que integran un club, el cual se entregard actualizado mensualmente

en caso de nuevos ingresos de PAM al Club.

REGISTRO DE PERSONAS ADULTAS MAYORES DEL CLUB
FO-DFOPP-02-05 Actualizacion
DATOS GENERALES DATOS DELA PERSONA ADULTA MAYOR DEL CLUB EXPEDIENTE DE LA PERSONA ADULTA MAYOR
P Fechade Enfermedad 4 "
" Municipio o Persona Sexo Fechada Cédulade  Certificado de @
Entidad Atealdta . Coordinadora Club Nombr*(s) Apellidol  Apellido 2 M CURP nadmionto \rwaf;l)gl?oxm Estatis  esqe redico actividedes o

estermna»

El formato electronico estd compuesto por diecisiete campos que deberan llenar los
coordinadores o representantes de clubes.

A continuacion, se describen dichos campos:

1. Entidad: Con un listado desplegable de las 32 entidades federativas del pais. y
2. Municipio o Alcaldia: Con un listado desplegable de todos los municipios o alcaldias
qgue se encuentran en el catalogo del INEGI.

3. Coordinador (a): Nombre del coordinador(a) o representante del club.

4. Club: Se anotara el nombre del Club al que se encuentra registrada/o al socia o socio.

5. Nombre: Se anotara el nombre completo de la persona adulta mayor, como aparece en
sus documentos oficiales.

6. Apellido 1. Anotar el apellido paterno de la persona adulta mayor.

7. Apellido 2: Anotar el apellido materno de la persona adulta mayor.

8. Sexo: Anotar si es hombre o mujer.

9. CURP: Anotar la Clave Unica de Registro Poblacional de la Persona Adulta Mayor.

10. Fecha de nacimiento: anotar fecha de nacimiento en el siguiente formato:
dd/mm/aaaa.

11. Fecha de incorporaciéon al club: Anotar la fecha en que la Persona Adulta Mayor
ingreso al club.

12. Estatus: anotar el estatus de la Persona Adulta Mayor: activo, irregular, baja temporal,
baja y fallecimiento.

13. Enfermedades que padece: anotar enfermedades que manifiesta la persona adulta
mayor.

14. Cédula de inscripcion: anotar si se encuentra completa la cédula de inscripcion.
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15. Certificado médico: anotar si el expediente cuenta con certificado médico actualizado.

16. Responsiva para actividades externas anotar si cuenta con la responsiva para
actividades externas debidamente firmada por la Persona Adulta Mayor y su familiar
responsable (solo en caso de requerirlo).

17. Numero de credencial INAPAM: anotar el numero de la credencial INAPAM.
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8. PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE CLUBES

8.1. Propésito
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Homologar a nivel nacional la elaboracion de informes mensuales de actividades y de la
poblacién asistente de los Clubes de Personas Mayores incorporados al INAPAM, asi
contar con el Registro de las PAM que se incorporan a los clubes de forma mensual.

8.2. Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatorio a

> La persona titular del Departamento de Vinculacion Estatal concentra los informes
mensuales de actividades, poblacion asistente y el registro de PAM de manera
mensual, actualiza el Registro Electrénico de clubes a nivel Nacional y reporta el
numero de clubes, coordinados por personal INAPAM.

> Las personas servidoras publicas que coordinan clubes del INAPAM responsables
de elaborar informes mensuales de las acciones realizadas en los clubes.

Este procedimiento es aplicable

> Las personas coordinadoras de clubes portransversalidad incorporados al INAPAM,
responsables de elaborar y enviar el informe mensual de las acciones realizadas.

8.3. Descripcion del procedimiento

NO.

ACTIVIDAD

Entrega los formatos: Informe mensual de
actividades de clubes y Poblacién de clubes
(asistencia mensual) y el Registro de PAM del
Club

(FO-DFOPP-02-06)

(FO-DFOPP-02-07)

(FO-DFOPP-02-05)

Recibe los formatos: Informe mensual de
actividades de clubes, Poblacion de clubes
(asistencia mensual) y el Registro de PAM del
Club, y entrega a la persona coordinadora de
clubes

(FO-DFOPP-02-06)

(FO-DFOPP-02-07)

(FO-DFOPP-02-05)

RESPONSABLE

Persona titular de la DVE

Persona asignhada a
clubes
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe los formatos. Elabora y envia el Informe
mensual de actividades de clubes, Poblacion
de clubes (asistencia mensual) y el Registro de
PAM del Club (si hay algun cambio)
mensualmente a la persona asignada a clubes.
(FO-DFOPP-02-06)
(FO-DFOPP-02-07)
(FO-DFOPP-02-05)

Recibe el Informe mensual de actividades de
clubes, Poblacion de clubes (asistencia
mensual) y el Registro de PAM del Club y revisa
que todos los campos estén llenos con datos
acordes a la informacion solicitada.

¢Los formatos estan debidamente llenados?
NQ, ir al paso 3
Sl, ir al paso 6

Envia por correo electrénico el Informe mensual
de actividades de clubes, Poblacion de clubes
(asistencia mensual) y el Registro de PAM del
Club a la persona titular de la DVE.
(FO-DFOPP-02-06)

(FO-DFOPP-02-07)

(FO-DFOPP-02-05)

Recibe, concentra y almacena el Informe
mensual de actividades de clubes, Poblacion
de clubes (asistencia mensual) y el Registro de
PAM del Club, electronicamente en una hoja de
célculo.

(FO-DFOPP-02-06)

(FO-DFOPP-02-07)

(FO-DFOPP-02-05)

Coteja y actualiza el Registro Electronico de
clubes a nivel Nacional, con el Informe mensual
de actividades de clubes y la Poblacion de
clubes (asistencia mensual)

¢ Se encuentra en el Registro Electronico de
clubes a nivel Nacional?

No, ir al paso 10

Si, ir al paso 13

Persona coordinadora de
clubes INAPAM /
Transversalidad

Persona
clubes

asignada a

Persona asignada a
clubes

Persona asignada a
clubes

Persona titular de la DVE

Persona titular de la DVE

Persona titular de la DVE
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10

12

13

14

15

16

17

18
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ACTIVIDAD

Solicita el Formato de incorporacion y/o
actualizacion de Clubes a la persona
coordinadora de clubes.

(FO-DFOPP-02-02)

Llena el Formato de incorporacion y/o
actualizacién de Clubes y entrega al personal
asignado a clubes.
(FO-DFOPP-02-02)

Envia formato de incorporacion y/o
actualizacion de clubes a la persona titular del
DVE.

Revisa la vigencia del club en el Registro
Electrénico de clubes a nivel Nacional. Los
clubes que no han entregado informes de
actividades por 6 meses 0 mas generara baja
automatica.

¢El club contintia activo?

No, baja automatica

Si, ir al paso 3

Llena el formato de baja de club y entrega a la
persona asignada a clubes.
(FO-DFOPP-02-08)

Envia el Formato de baja de club por correo
electronico a la persona Titular del DVE.

Registra las bajas en la hoja de Calculo que
contiene el Registro Electronico de clubes a
nivel Nacional.

Entrega el informe trimestral de actividades de
clubes a nivel nacional a las personas titulares
de la Direccion de Fortalecimiento y Operacion
de Politicas Publicas y de la Subdireccion de
Vinculacién, Coordinacion y Concertacion.

Termina el procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CLUBES DE
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RESPONSABLE

Persona
clubes

asignada a

Persona coordinadora de
clubes INAPAM /
Transversalidad

Persona
clubes

asignada a

Persona titular de la DVE

Persona coordinadora de
clubes INAPAM /
Transversalidad

Persona coordinadora de
clubes INAPAM /
Transversalidad

Persona
clubes

asignada a

Persona titular de la DVE

Persona titular de la DVE

Tiempo total: 7 dias habiles (procedimiento mensual)
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8.4. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO A CLUBES

PERSONA TITULAR
DEL OVE

Inicio

1. Entrega los formatos Informe
mensual de actividades de clubes
Poblacion de clubes (asistencia
mensual) y el Registro de PAM del
Club

nforme Mensual de
Actividades
-0O-OFCPP-02-Oe
“oblacién de clubes
-O-DFOPP-02-07
Registrode PAM del Oubl
-O-DFOPP-02-05

7. Recibe, concentra y
almacena el Informe mensual
de actividades de clubes,
Poblacién de clubes (asistencia
mensual) y el Registro de PAM
del Club, electréonicamente en
una hoia de célculo

nforme  Mensual
Actividades
FO-DFOPP-02-C6
Poblacién de clubes
FO-DFOPP-02-C7

d«

Registro de PAM del Ckid

FO-DFOPP-02-06

PERSONA ASIGNADA
A CLUBES

1 Recibe los formatos: Informe
mensual de actividades de clubes,
~oblacién de clubes (asistencia
mensual) y el Registro de PAM del
3lub, y entrega a la persona
:oordinadora de clubes

nforme  Mensual de
Actividades
:0-DFCPP-02-06
“oblacién de clubes
-0-OFOPP-02-07
Registro de PAM del Club
-O-DFOPP-02-05

4 Recibe los informes mensuales
y la poblacién de clubes y revisa
que todos los campos estén Henos
con datos acordes a la informaciéon
solicitada

6. Enviapor correo eledrénico

el Informe mensual de
actividades de clubes,
Poblaciéon de clubes

(asistencia mensual) y el
Registro de PAM del Club a la
personatitularde la DVE

Informe  Mensual de
Actividades
FO-DFOPP-02-08
Poblaciénde clubes
FO-DFOPP-02-07
Registro d t PAM del CU>
FO-DFOPP-02-0

PERSONA COORDINADORA
DE CLUB INAPAM/
TRANSVERSALIDAD

3. Recibe los formatos Elaboray
envia el Informe mensual de
actividades de clubes, Poblaciéon
de clubes (asistencia mensual) y
el Registro de PAM del Club (si
hay algun cambio)
mensualmente a la persona
asignada a clubes

nforme  Mensual de
Actividades
“O-DFOPP-02-06
“oblacién de clubes
-0-OFOPP-02-07
Registro de PAM del Oub
“O-DFOPP-02-C6
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PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO A CLUBES

PERSONA TITULAR
DEL DVE

8. Coteja y actualiza el Registro
Electronico de clubes a nivel
Nacional, con el informe
mensual de actividades de
clubes y la Poblacién de clubes
(asistencia mensual)

13- Revisa la vigencia del club en el
Registro Electrénico de Clubes a
nivel Nacional. Los clubes que no
han entregado informes de
actividades por 6 meses o mas
generaran baja automéatica.

Regresa al paso 3 en el siguiente
mes. Los clubes que no han
entregado informes de actividades
por 6 meses 0 mas generaran baja
automatica.

PERSONA ASIGNADA
A CLUBES

10 Solicita el Formato de
incorporacion y/o actualizacion
de Clubes a la persona
coordtnadorade clubes.
Formato de incorporacion
y/0 actualizacién de Clubes
FO-DFOPP-02-02

12. Envia el formato de
incorporacién y/o actualizacion
de Clubes al titular del DVE.

16

PERSONA COORDINADORA
DE CLUB INAPAM /
TRANSVERSALIDAD

11. Llena el Formato de
incorporacién y/o actualizacién
de Clubesy entrega al personal
asignado aclubes.

Formato de incorporacion
y/o0 actualizacién de Clubes
FO-DFOPP-02-02

15. llena el formato de bajadedub
y entrega a la persona asignada a
clubes.

Formato de Baja de Club
FO-DFOPP-02-08
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8.5. Conservacion de registros

Tiempo
Registro de

conservacionil

1 Informe mensual
de actividades de
clubes

(Anexo 7)

3 afos

2. Poblacion de
clubes. (Asistencia
mensual)

(Anexo 8)

3 afos

3. Formato de baja
de club
(Anexo 9)

3 afos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CLUBES DE
PERSONAS ADULTAS MAYORES

Revision: 04

Responsable de
conservarlo

Persona asignada a
clubes y Persona Titular
del DVE

Persona asignada a
clubes y Persona Titular
del DVE

Persona asignada a
clubes y Persona Titular
del DVE

INAPAM
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Caodigo de
registro

FO-DFOPP-02-06

FO-DFOPP-02-07

FO-DFOPP-02-08

11 El tiempo de conservacion de registros se determiné de acuerdo con el Catéalogo de Disposicion Documental del INAPAM 2024 validado y
registrado ante el Archivo General de la Nacional, dictamen de validacion DV/005/24 de fecha 26 de abril de 2024. Ley General de Archivos,
articulo 52, Fraccién I, dltima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de enero de 2023.
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8.6. Anexos

Anexo 7. Informe mensual de actividades en clubes
FO-DFOPP-02-06

La persona coordinadora de clubes, elabora informe de actividades de clubes en hoja de
calculo, lo enviara al personal asignado a clubes de la entidad federativa correspondiente
quien a su vez lo enviara al Departamento de Vinculacion Estatal, mediante correo
electronico.

INAPAM

BIENESTAR INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES DE CLUBES
FO-DFOPP-02-06
| mes y afio xxx |

’ Nombre <Mservicieo  tnsundepue i .
StMak  Himipint fimiiii  PersonaCoordinadora  Nombre4*1Ciub  Tipode Club Tipod» awreio pli oes 2|2 wendicos  Senvidos  Senicios *Sorviaei

Mieres  Hombre  Total

il
6 o oo o

»

Inch-pi-rf*  persogag-MoiatoTv | Quien ififerme esr de ic&date*, estadi arrestados™r, tr.te-formato 1

SENC

El formato electrénico esta compuesto por diecisiete campos que deberan llenar los
coordinadores o representantes de clubes.

A continuacion, se describen dichos campos:
1. Entidad: Con un listado desplegable de las 32 entidades federativas del pais.

2. Municipio o Alcaldia: Con un listado desplegable de todos los municipios o alcaldias
gue se encuentran en el catélogo del INEGI.

3. Coordinador (a): Nombre de la persona coordinadora de Club.
4. Nombre del Club: Se anotara el nombre del Club que realiz6 las actividades.

5. Tipo de Club: Despliega un listado con las opciones: INAPAM (Coordinadas por personal
del Instituto); Voluntarios (Miembros de la Comunidad que no reciben ninguna retribucién
econémica por su labor); Transversalidad (Instituciones Gubernamentales con las que
existe convenio). Se seleccionara la que corresponde.

6. Tipo de Servicio: Despliega un listado con la relacion del tipo de servicio que se ofrece
en clubes: Actividades socioculturales, actividades fisicas, actividades recreativas
manualidades, actividades recreativas turismo, actividades de ensefianza, orientaciones y
canalizaciones y otros servicios.
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7. Nombre del servicio o actividad: De acuerdo con el tipo de servicio elegido, se
despliega la lista de actividades.

8. Instancia que imparte: Despliega un listado con las instancias responsables de la
imparticion de la actividad o de ofrecer el servicio. Entre las instancias que se encuentran
en el catalogo estan: INAPAM, Voluntarios, Socios (refiere a integrantes de los clubes), DIF,
IMSS, ISSSTE, Instancia Federal, Instancia Estatal, Instancia Municipal o Alcaldia, Otros.

9. Nimero de sesiones: Se anota el nimero de reuniones celebradas por los integrantes
del club para realizar la actividad o recibir el servicio.

10. Numero de horas: Se anota el numero de horas totales destinadas para realizar la
actividad o el servicio.

11. Mujeres atendidas: Se anota el nimero total de mujeres que asistieron a la actividad
0 que recibieron el servicio.

12. Hombres atendidos: Se anota el nUmero total de hombres que asistieron a la actividad
0 que recibieron el servicio.

13. Asistencias/Servicios Mujeres: Se anota el nUmero total de asistencias de mujeres a
cada uno de los servicios.

14. Asistencias/Servicios Hombres: Se anota el nimero total de asistencias de hombres
a cada uno de los servicios.

15. Asistencias/Servicios: Se anota el nimero total de asistencias a cada una de las
sesiones de la actividad descrita o del servicio.

16. Observaciones: Se anota algun aspecto que el/la Coordinador (a) considere pertinente
compartir, y que no se vea reflejado en el formato.

17. Nombre de la persona que elabor6: Nombre completo de la persona coordinadora de
club que elabora o conjunta el informe.
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Anexo 8. Poblaciéon de clubes (Asistencia mensual)
FO-DFOPP-02-07

La persona coordinadora de clubes entregardn mensualmente la cantidad de socias y
socios que contindan estando activos en clubes, lo enviard al personal asignado a clubes
de la entidad federativa correspondiente quien a su vez lo enviara al Departamento de
Vinculacién Estatal, mediante correo electrénico.

POBLACION DE CLUBES
A B I ENESTAR ASISTENCIA MENSUAL I NAPAM
MOMMAG #i FO-DFOPP-02-07 N R

mes y afio Xxxxx .
Namerode  Wdmerode Total de
Entidad Municipio o Alcaldia; Persona Coordinadora Nombre del Club Mujeres que Hombres que  personas que
: asistieron asistieron
0

© © N o N

[N
=y
— ——

&5

=
o
O o oo ooo oo

Total 0 0

BioR

Nombre de lapersona que elaboroé:
El formato electrénico estd compuesto por ocho campos que deberan llenar los
coordinadores o representantes de clubes.
A continuacion, se describen dichos campos:
1. Entidad: Con un listado desplegable de las 32 entidades federativas del pais.

2. Municipio o Alcaldia: Con un listado desplegable de todos los municipios o alcaldias
gue se encuentran en el catalogo del INEGI.

3. Coordinador (a): Nombre de la persona coordinadora de Club.
4. Club: Se anotara el nombre del Club que se esta registrando.

5. Numero de Mujeres que asistieron: Se anotara el nimero de mujeres que asistieron al
club y que, por tanto, permanecen activas.

6. Numero de Hombres que asistieron: Se anotara el nimero de hombres que asistieron
al club y que, portanto, permanecen activos.

7. Total de personas que asistieron: En este campo no se anotard nada, la suma es
automatica.

8. Nombre de la persona que elabord: Nombre completo de la persona que elabora o
conjunta el informe.
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Anexo 9. Formato de baja de club de las personas mayores
FO-DFOPP-02-08

EREE$B< 0
arrece» <*»r<ortal*eOTrecay iteracioén de PoMticias Plibkcas

BlEN ESTAR | |NAPAM Subdrec«.ar,de Coordmocror.y Concertocron

Cr»p««n*)K> de vincutocié(i 2statal

FORMATO DE BAJA DE CLUB
FO-DFOPP-02-08
Fecha

DATOS DEL CLUB

DATOS DE LA BAJA

Indicar cuél o cuales son las causas de la baja:

Falta de recursos econdémicos

Falta de espacio para la realizacion de las actividades

Desinterés de los socios del dub

Falta de un responsable y/o administrador

No cumple con los lineamientos estableados para el funcionamiento de los dubes
Otras (especificar cual)

NN NNN —

Firma de la PAM representante del Club Firma de la persona coordinadora de Club f
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS EN CLUBES

9.1. Propdsito

Establecer los canales para recibir las quejas y/o denuncias de presuntas irregularidades
gue se cometan durante la operacion de Clubes de PAM, y definir los mecanismos para su

atencion.

Promover el uso de la plataforma de Ciudadanos Alertadores Internos y Externos de la
Corrupcion de la Secretaria de la Funcion Publica (SFP) como medio para presentar las
guejas y/o denuncias.

9.2. Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatorio para:

> La persona titular de Departamento de Vinculacion Estatal que atiende las quejas

y/o denuncias derivadas de la operacion de clubes de las PAM.

> Las personas servidoras publicas que tengan asignada la actividad de clubes que
canaliza las quejas y/o denuncias de las PAM.
> Las personas servidoras publicas coordinadoras de clubes que recibe las quejas y/o
denuncias de las PAM.

9.3. Descripcién del procedimiento

NO.

ACTIVIDAD

Difunde al personal asignado a Clubes los siguientes
canales para la atencion de quejas y/o denuncias:
Canales internos

a)

b)

c)

Correo electronico: a la cuenta
clubesestatales.vinculacionOinaocam.qob.mx.
gestionada por la DFOPP.
Cuentas institucionales de Facebook
httos://www.facebook.com/INAPAM

X (antes Twitter)

httos://x.com/INAPAM
Queja y denuncia por escrito, mediante el
formato correspondiente entregada en:

Departamento de Vinculacion Estatal, ubicado en:
concepcion Beistegui no. 14, Col. Del Valle Norte,
Alcaldia Benito Juarez, CP 03100 CDMX.

Canales externos

d)

Ciudadanos Alertadores Internos y Externos de
la Corrupcion de la SFP, mediante el link
httDs://alertadores.funcionpublica.qob.mx/

RESPONSABLE

Persona
Titular del DVE
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ACTIVIDAD
Difunde a las personas coordinadoras de los canales
para la atencién de quejas y/o denuncias.

Sefialando que 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.
Juéarez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad
de México.

Comparte a las PAM que asisten a clubes el formato
y los canales para la atencibn de quejas y/o
denuncias.

(FO-DFOPP-02-09)

Emite una queja o denuncia y firma el aviso de
privacidad.

¢cla queja fue a travées de los canales
mencionados?
NO, ir al paso 7

Si, ir al paso 6

Recibe la queja o denuncia en el Formato de Quejas
y Denuncias, con la informacion proporcionada y
envia a la persona titular del DVE para su atencion
procedente.

(FO-DFOPP-02-09)

Llena el Formato de Quejas y Denuncias con la
informacién proporcionada.

Asigna Folio en el Formato correspondiente de
guejas y denuncias.
(FO-DFOPP-02-09)

Elabora el Oficio de Respuesta con la alternativa de
solucion 'y seguimiento dirigido a la persona
guejosa.

Registra en una hoja de célculo, el folio de la queja
0 denuncia.

Termina el procedimiento

Tiempo total: 20 dias habiles

INAPAM
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RESPONSABLE

Persona asignada
a clubes

Personas
coordinadora de
clubes

Persona
Denunciante

Persona asignada
a clubes

Persona asignada
a clubes

Persona
Titular del DVE

Persona
Titular del DVE

Persona
Titular del DVE

Persona
Titular del DVE
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9.4 Diagrama de flujo
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9.5. Conservacion de registros

. Tiempo de Responsable de
Registro .
conservacion12 conservarlo

. , ~ Persona titular
1. Quejas y denuncias 3 anos del DVE
2. Registro Electronico ,

: ~ Persona titular

de reporte de queja o 3 afios

: del DVE
denuncial3

A INAPAM

IMJETirwrO «AORWA[. K S.*¢
AOA/LYA*

43 de 51

Caodigo de registro

FO-DFOPP-02-14

NO APLICA

12 El tiempo de conservacién de registros se determin6 de acuerdo con el Catélogo de Disposicion Documental del INAPAM 2024 validado y
registrado ante el Archivo General de la Nacional, dictamen de validacién DV/005/24 de fecha 26 de abril de 2024. Ley General de Archivos,

articulo 52, Fraccion I, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de enero de 2023.

13 Ley General de Archivos. Articulo 44. Los sujetos obligados adoptaran las medidas de organizacién, técnicas y tecnolégicas para
garantizar la recuperacion y preservacion de los documentos de archivo electrénicos producidos y recibidos que se encuentren en un sistema
automatizado para la gestién documental y administraciéon de archivos, bases de datos y correos electrénicos a lo largo de su ciclo vital.
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9.6 Anexos

Anexo 10. Quejas v denuncias
FO-DFOPP-02-09
1 BIENESTAR ¢ INABAM " Sidfrmocian ovineufoctét: Coardtnoctsn Y CONCTIORHI

i Ooportomorrto tooVinculaciéon estatal
Club** too Personas Adultas Mayorm

QUEJAS Y/O DENUNCIAS
FO-DFOPP-02-09

1. Datos del reporte
Fecha de recepcion: Fc*o

Medio por el que se emite:

2. Informacion de la persona quejosa

Apellido paterno Apellido materno Nombre(s) o seudénimo
Sexo: @)y m @O)H Edad:
Teléfono fijo: Teléfono movil:

Correo electrénico:

3. Fechay lugar de los hechos
Fecha:
Entidad y municipio:
Nombre del Club:

4. Objeto de la queja
Nombre de la persona responsable:

Cargo/ Dependencia

Desercién de la queja:

- o de Priygcidad Stmpoflcade de feii.mi. LaCoordinacién de Estrategia ChiQAmtNacienel de laCeciga de I» Orewdenc» de % Oepugl'ﬁa
« e?tratamientochcwsdatos per» natos que se recolectan de forma a*fteraf aravés de M i. Esto «»incluyoaqueslos
que de forma especifica son recopilados por las dependencia*y entidades que dentro de aofa.mx «tapan sus sétos. m crosrtios y rede* soctotos;
quienes son responsables por ios mismos. Losdatos personales que se recaban por oob m* seran «tildado* con to finalidad de hacer llegar el
boletin de gofem*. Sidesea conocer nuestro artos» de privactoad integral k>podra consular en e! porta! w/,w acb mr/o-wiiuj»dmteq -al

FIRMA DE PERSONA DENUNCIANTE*

irse doro* personoto* efe* tos persono* *©fichente* serén recobrado* y protegidos cor» fifodomeoro eo kt ¢ey Caifero!y icy yestero® de
Tmo*0drrdoto.y Aectoxo o fo rofcrmsKmo PGé*arar.tey cenero/ de Proteecx*» oto 6ofos Personoirs m Pmesasn de Suioios Obktodos
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Olfaccién da Aortofaofraantoy Oparacion da Politicos Publicas

BIENESTAR ¢ "'i INAPAM Subdireccton da llincuiooon. Coordrnactony Concmrtackn

Departamentoda Vinculacién estatal
clubes d» Personas Adultas Mayores

5. Datos de quien recibe la queja o denuncia
Nombre:

Cargo:

Los siguientes canales para la atencién de quejas y/o denuncias son los siguientes:

Canales internos:
a) Correo electronico a la cuenta: clubesestatales vinculaaon@inapamgob.mx, gestionada por ja
DFOPP

b) Cuentas institucionales:
¢ Facebook httos :/favww facebook. com/INAPAM

¢ X (antes Twitter), htfps//x com/INAPAM

c) Quejay denuncia por escrito, mediante el formato correspondiente entregada en: Departamento
de Vinculacion Estatal, ubicado en: concepcién Beistegui no. 14, Col Del Valle Norte, Alcaldia
Benito Juarez, CP 03100 CDMX.

Canales extemos:
d) Ciudadanos Alertadores Internos y Externos de la Corrupcion de la SFP, mediante el enlace

https://alertadoresfuncionpublicagob.mx/

fes &atm aemetnasic$, ek tes pmmnm mbvmrttm y mmxgkSm «orf «n te ley Utatmoi ,r I<ey
y MX&S& a te Pullate». ley Gemmt«ePmkHxmt tfe ;tatos im Suyetm- tos"octot,


mailto:vinculaaon@inapamgob.mx
https://alertadoresfuncionpublicagob.mx/
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Anexo 11. Registro electrénico de reporte de queja o denuncia

El Registro electrénico de reporte de la queja o denuncia contendra los mismos elementos
del formato, més los campos requeridos para dar seguimiento al procedimiento.

La denuncia podra ser an6nima, la cual deberd contener de manera indispensable correo
electronico, indicando el modo, lugar y tiempo donde sucedieron los hechos, asi como
enviar los documentos probatorios.

Los datos del reporte son los siguientes:

>
>

Fecha de recepcion. Fecha en que se reporta o presenta la queja.

Folio. Numero que se asigna de manera consecutiva por el personal del
Departamento de Vinculacion Estatal.

Medio por el que se emite. Medio empleado por el denunciante para presentar su
queja, puede ser: Correo electronico, Facebook, X, Ciudadanos Alertadores Internos
y Externos de la Corrupcion de la Secretaria de la Funcion Publica.

Informacion de la persona quejosa:

\%

Apellido Paterno. Primer apellido de la persona que presenta la queja o denuncia.
Apellido Materno. Segundo apellido de la persona que presenta la queja o denuncia.
Nombre(s) o seud6nimo. Se anotara el nombre o nombres de pila. En caso de que
la queja o denuncia sea anénima, se anotara un seudénimo.

Sexo. Se anotard M para mujer, o H para hombre.

Edad. Se anotara el nimero de afios cumplidos a la fecha en que se presenta la
queja.

*Tel. fijo. Se anotara el niumero de teléfono del domicilio donde se pueda ubicar a la
persona que presenta la queja o denuncia.

*Tel. mévil. Se anotara el numero de teléfono movil de la persona que presenta la
gueja o denuncia.

‘Correo electronico. Se anotara la cuenta de correo electrénica de la persona que
presenta la queja o denuncia.

‘Para poder dar respuesta a la queja o denuncia, sera necesario que la persona que
presenta la queja o denuncia deje por lo menos un medio de contacto: namero teléfono fijo
0 movil o correo electronico.

Fecha y lugar de los hechos:

V V.V V

Fecha. Se anotara la fecha en que se dieron los hechos que son motivo de la queja.
Entidad. Entidad federativa donde se ubica el club.

Municipio. Municipio donde se ubica el club.

Nombre del club. Nombre con el que se registré el club de personas mayores en el
INAPAM.
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Objeto de la queja:

> Nombre de la responsable: Refiere a la persona servidora publica que es objeto de
la queja o denuncia. En caso de que el objeto de la queja no sea una persona
servidora publica, este espacio quedara en blanco.

> Cargo / Dependencia. Se anotara el cargo que ocupa y la dependencia a la que
pertenece. Este dato es opcional para la persona quejosa y podré llenarse después
por el personal responsable de dar seguimiento a la queja o denuncia. En caso de
que el objeto de la queja no sea una persona servidora publica, este espacio
qguedara en blanco.

> Descripcion de la queja: La persona quejosa realizara una breve descripcion de los
hechos que dieron lugar a la queja.

Datos de quien recibe la queja:

> Nombre. Nombre completo de la persona servidora publica que recibe la queja.
> Cargo. Se anotara el cargo que ocupa dentro del INAPAM.

Atencién:

> Numero de oficio de notificacién al personal. En caso de que una persona servidora
publica sea objeto de la queja, se anotara en este campo el nimero de oficio en que
se le notifica de la queja.

> Numero de oficio de respuesta. Se anotara el numero de oficio de respuesta dirigido
a la parte quejosa.

> Fecha de notificacién al denunciante. Se anotara la fecha en que se entregue el
oficio de respuesta a la parte quejosa.

> Estatus: Se actualizara conforme se avance en el proceso de atencion a la queja.
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10. GLOSARIO

Clubes: Grupo de personas de 60 afios y mas con intereses comunes, que se relinen en
espacios comunitarios, que promueven y realizan diversas actividades socioculturales;
fisicas; recreativas; y de ensefianza, las cuales contribuyen a mejorar su calidad de vida.

Clubes: Clubes de PAM.

Clubes INAPAM: Refiere a los clubes que son coordinados por personas servidores
publicas del INAPAM.

Clubes por transversalidad: Refiere a los clubes que son coordinados por personal
adscrito a dependencias estatales o municipales.

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 los servidores publicos contrarios a los principios que rigen la administraciéon
publica, pero en este supuesto no le significan afectacion directa al interesado.

DFOPP: Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas.
DVE: Departamento de Vinculacion Estatal.
EO: Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Expediente de PAM en clubes: Conjunto de documentos con datos personales e
informaciéon médica que se requieren para la adecuada atencién de cada integrante de
clubes. Se conforma por: Cédula de inscripcion, Certificado médico (expedido por institucion
publica o privada) y Responsiva para actividades externas (en caso de que se utilice).

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Incorporacion de clubes: Proceso por el cual los grupos interesados solicitan afiliarse al
Instituto.

Oficina Especializado en Control: El érgano interno de control con facultades para actuar
exclusivamente en una de las materias determinadas.

PAM: Personas Adultas Mayores

Persona asignada a clubes: Persona servidora publica del INAPAM que se encuentra
asignada a clubes en cada una de las entidades federativas y funge como enlace para
concentrar y enviar informacion de los Clubes de PAM, entre la persona titular de DVE y las
personas coordinadoras de clubes.

Persona coordinadora de clubes: Persona que atiende, coordina y da seguimiento a las
actividades de Clubes de PAM



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CLUBES DE
BIENESTAR PERSONAS ADULTAS MAYORES

Codigo: MP-DFOPP-02 Revision: 04 49 de 51

Personas Adultas Mayores: Aquellas que cuenten con sesenta afios 0 mas de edad, que
se encuentren domiciliadas o en transito en el territorio nacional.

Queja andénima: Queja en la que no se manifiesta la identidad de la persona que la
presenta.

Queja: Es la manifestacion de la persona mediante la cual hace del conocimiento de la
autoridad, incumplimientos o fallas en los servicios prestados, asi como actos u omisiones
de los servidores publicos contrarios a los principios que rigen la administracion puablica y

Seguimiento del grupo: Consiste en establecer, organizar y determinar las actividades y
tareas a realizar con los clubes, para que puedan tener un reconocimiento y permanencia
dentro de su comunidad.

SVCC: Subdireccién de Vinculacion, Coordinacion y Concertacion

Transversalidad: Método de gestion publica que permite aplicar recursos de distintas
esferas a un mismo propdsito cuando los objetivos son complejos, traslapan o sobreponen
las fronteras organizacionales funcionales o sectorizadas. Refiere a la planeacion
concertada y coordinada entre el INAPAM y los gobiernos estatales y municipales en la
atencion compartida de personas mayores. Con este modelo se generan sinergias para
responder con eficacia a los problemas sociales.
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11. CATALOGO DE ANEXOS

ANEXO 1

ANEXO 2.

ANEXO 3.

ANEXO 4.

ANEXO 5.

ANEXO 6.

ANEXO 7.

ANEXO 8.

ANEXO 9.

ANEXO 10.

ANEXO 11.

Criterios y requisitos para la incorporacion de Clubes

Formato de incorporacién y/o actualizacion de
Clubes
Registro Electronico de Clubes a Nivel Nacional

Criterios y requisitos para la incorporacion de PAM a
un Club
Cédula de inscripcion

Registro de PAM del Club

Informe mensual de actividades de clubes
Poblacion a clubes (asistencia mensual)
Baja de club

Quejas y denuncias

Registro electronico de reporte de quejas y
denuncias

¢ §£‘fe INAPAM
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FO-DFOPP-02-01

FO-DFOPP-02-02
NO APLICA

FO-DFOPP-02-03
FO-DFOPP-02-04
FO-DFOPP-02-05
FO-DFOPP-02-06
FO-DFOPP-02-07
FO-DFOPP-02-08
FO-DFOPP-02-09

NO APLICA
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12. DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y DE INTERPRETACION AL PRESENTE
MANUAL

UNICO. - Una vez aprobado 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.gob.mx/pb/index.php/conoce-inapam/normateca .

13. CAMBIOS DE VERSION

Nggﬁg%ﬁE Ao DELE DESCRIPCION DEL CAMBIO
00 Octubre, 2018 Emision
01 Junio, 2021 Revisién
02 Agosto, 2022 Revisién
03 Febrero, 2024 Revision
04 Julio, 2024 Revision
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Operacion de Politicas
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