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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 Puablica 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 dinamica e interaccion gira
alrededor de los objetivos y metas realizados por las personas integrantes.

Los clubes de personas adultas mayores estan conformados por personas de 60 anos y
mas con intereses comunes, que se reunen en espacios comunitarios, promueven y
realizan diversas actividades sociales, culturales, fisicas, recreativas y de ensenanza, las
cuales contribuyen a mejorar su calidad de vida.

La formacion de Clubes de Personas Adultas Mayores tiene como fundamento en el articulo
28 de la Ley de Los Derechos de Las Personas Adultas Mayores, en su fraccion | “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, econémico, 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.

En el caso de las personas voluntarias que coordinan y dan seguimiento a los clubes de
personas adultas mayores, se invita a seguir los procedimientos indicados en el presente ‘
documento. Sin embargo, es importante precisar que no estan obligados ni sujetos a (
sancion administrativa alguna en caso de incumplimiento.

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 sefnalar que la actualizacion de este manual debe realizarse por lo menos
anualmente, o cuando ocurra algin 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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2. OBJETIVO

El objetivo del presente Manual es establecer un mecanismo que estandarice los
procedimientos para incorporar, dar seguimiento y atender quejas y denuncias de los
Clubes de Personas Adultas Mayores incorporados al INAPAM, asi mismo como las
funciones de la Direccién de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas (DFOPP),
la Subdireccion de Vinculacion Coordinacion y Concertacion (SVCC), el Departamento de
Vinculacién Estatal (DVE), personas servidoras publicas asignadas a Clubes y personas
servidoras publicas coordinadoras de Clubes de Personas Adultas Mayores.

3. BASE LEGAL

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

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

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

LEYES

Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion.
Ley General de
Administrativas.

Responsabilidades

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica.

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

Ultima reforma del 08 de mayo de
2023.

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
D.O.F. 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.

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

Ley Organica de la Administracion Publica Ultima reforma publicada en el D.O.F.
Federal. el 01 de diciembre de 2023.

Ley General de Proteccion de Datos Nuevaley publicadaenelD.O.F.el26
Personales en Posesion de Sujetos de enero 2017.
Obligados.

Ley Federal de Austeridad Republicana. Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 02 de septiembre de 2022.
Sentencia de la SCJN 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 General de Desarrollo Social. Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 11 de mayo 2022.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Ultima reforma publicada en el D.O.F
Discriminacion. el 08 de diciembre de 2023. '

Ley de Asistencia Social. Ultima reforma publicada en el D.O.F
el 06 de enero de 2023.

Ley General para la inclusion de las Personas Ultima reforma publicada en el D.O.F
con Discapacidad. el 06 de enero de 2023.

Ley General de Proteccion Civil. Ultima reforma publicada en el D.O.F
el 21 de diciembre de 2023.

Ley General de Acceso a las Mujeres a una Ultima reforma publicada en el D.O.F

Vida Libre de Violencia. el 26 de enero de 2024.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Ultima reforma publicada en el D.O.F
Hombres. el 29 de diciembre de 2023.

Ley General de Archivos. Ultima reforma publicada en el D.O.F.

el 19 de enero de 2023.

%



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CLUBES DE N\
BIENESTAR PERSONAS ADULTAS MAYORES Sy INAPAM
Codigo: MP-DFOPP-02 Revision: 03 8 de 56
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 situacion de riesgo y
vulnerabilidad.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores.

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

Guia para Emitir Documentos Normativos.

Manual General de Organizacion del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Control Interno.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Programa Institucional del Instituto Nacional
de las Personas Adultas Mayores 2021-2024.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 16 de agosto de 2019

Sistema de Administracion de Normas
Internas de la Administracion Publica
Federal, segunda  actualizacion
octubre de 2019.

Subsecretaria de la Funcion Publica,
Unidad de Mejora de la Gestion
Pdblica, 3ra edicion de junio de 2011.

Sistema de Administracion de Normas
Internas de la Administracion Publica
Federal, segunda  actualizacion
septiembre de 2021.

Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de julio de 2010, y su
Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 5 de septiembre del 2018.

Publicado en el D.O.F. el 12 de julio de
2022.

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

Principios de las Naciones Unidas en favor de
las Personas de Edad.

Proclamacion sobre el Envejecimiento.

Estrategia Regional de implementacién para
América Latina y el Caribe del Plan de Accion

Internacional de  Madrid sobre el
Envejecimiento.
Convencion  Interamericana sobre la

Proteccion de los Derechos Humanos de las
Personas Mayores.
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Organizacion de las Naciones Unidas,
adoptado por la Asamblea General de las
Naciones Unidas el 16 de diciembre de
991 - Resolucién 46/91.

Organizacién de las Naciones Unidas, 16
de octubre de 1992.

Conferencia Regional Intergubernamental
sobre Envejecimiento, celebrada en
Santiago, Chile, del 19 al 21 de noviembre
de 2003.

Organizacion de los Estados Americanos,
15 de junio de 2015.

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 personas adultas mayores'.

La persona titular de la Subdireccion de Vinculacion, Coordinacién y Concertacion (SVCC)
elaborara y actualizara los clubes de personas adultas mayores®.

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

o Difundira los Criterios para la Incorporacion y el Reglamento de Clubes de Personas
Adultas Mayores al INAPAM, al personal asignado a clubes.
e Concentrara la informacion de los clubes conformados por Personas Adultas Mayores

a través del personal asignado a clubes.

o De los informes mensuales de actividades y la poblacion que asiste

mensualmente a los Clubes.

o Del registro de las Personas Adultas mayores que asiste a los Clubes
semestralmente en mayo y noviembre.
e Llevara el control y registro de los clubes, elaborando un Registro Electrénico de clubes

a nivel Nacional incorporados al INAPAM.

1 Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, Art. 26 Fracc. X, ultima actualizacion agosto

2019

? Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, Art. 27 Fracc. VIII, ultima actualizacién agosto

2019

N INAPAM
1l B Tt Aveas
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e Atendera las solicitudes de incorporacion de grupos al INAPAM, asi como la creacion y
formalizacion de los Clubes de las Personas Adultas Mayores para su integracion
institucional.

e Impulsara con las personas coordinadoras de clubes, promotores comunitarios vy
enlaces municipales la creacion, integracion y seguimiento de los Clubes de las
Personas Adultas Mayores, y brindarles orientacion en la atencion de las problematicas
grupales que se generen.

e Enviara informe trimestral de actividades en clubes, poblacion asistente y numero de
clubes incorporados al INAPAM a la DFOPP y SVCC.

e Enviara informe semestral del registro de personas adultas mayores inscritos en los
clubes, ala DFOPP Y SVCC.

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

e Concentrar la informacion de los clubes de Persona 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 poblacion que asiste mensualmente a los Clubes.

e Difundira los Criterios para la Incorporacion y el Reglamento de Clubes de Personas
Adultas Mayores al INAPAM, a las personas coordinadoras de clubes.

e Promoveran el registro y daran seguimiento a los Clubes de Personas Adultas Mayores,
enviado los formatos de incorporacion y actualizacion de clubes.

e En coordinacion con la persona titular del DVE atenderan los problemas y necesidades
surgidas en los diferentes Clubes de Personas Adultas Mayores de la entidad federativa
correspondiente.

o Verificar que el plan anual de trabajo de los clubes de Persona Adultas mayores cumpla
con los criterios y almacena la informacion.

Las personas servidoras publicas que coordinan clubes INAPAM

e Elaborara el PAT de los Clubes de Personas Adultas Mayores, y enviara a la persona
asignada a clubes de su entidad federativa.

e Elaborara el informe mensual de actividades y la poblacion atendida en los Clubes de
Personas Adultas Mayores y enviara a la persona asignada a clubes de su entidad
federativa.

e Promoveran la creacion y registro de Clubes de Personas Adultas Mayores.

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

e Programaran y daran seguimiento a las actividades que se realicen en los Clubes de
Personas Adultas Mayores.
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e Atenderan los problemas y canalizaran las necesidades surgidas en los diferentes
Clubes de Personas Adultas Mayores que tienen a su cargo y los enviaran a la persona
asignada a clubes.

e Realizaran la inscripcion, actualizacion y control de expedientes de personas adultas
mayores integrantes de los clubes.

e Logistica y desarrollo de platicas, cursos y talleres.

Las personas coordinadoras de clubes por transversalidad y personas voluntarias que
coordinan Clubes de Personas Adultas Mayores, no se encuentran obligadas a realizar
ninguin procedimiento de este manual, sin embargo, si desean dar seguimiento al club e
incorporarlos al INAPAM debera:

e Registraran a los Clubes de Personas Adultas Mayores con la persona encargada de
clubes en su entidad federativa correspondiente.

e Elaborara el PAT del club, y enviara a la persona asignada a clubes de su entidad
federativa.

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

e Se comunicaran con la persona asignada a clubes en los médulos de Atencion INAPAM
para atender problemas o situaciones que se presenten en el club.

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 dara origen a las
responsabilidades a las que haya lugar, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y las demas normativas aplicables y vigentes.

También podra 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.

6. PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION DE CLUBES AL INAPAM

6.1. Proposito

Verificar que la incorporacion de clubes al INAPAM se realice conforme a los Criterios para’
la incorporacion de Clubes de Personas Adultas Mayores al INAPAM e integrarlos al
Registro Electrénico de clubes a nivel Nacional.
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6.2. Alcance
Este procedimiento es aplicable y obligatorio a:

» La persona titular del Departamento de Vinculacion Estatal (DVE) para incorporar
a todo grupo de Personas Adultas Mayores 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 Personas Adultas Mayores de la entidad
federativa correspondiente.

» Las personas servidoras publicas que coordinan clubes del INAPAM para completar 7
la incorporacion del club y los expedientes de las Personas Adultas Mayores.

Este procedimiento es aplicable: ¢

» Las personas coordinadoras de clubes por transversalidad que coordinan Clubes
de Personas Adultas Mayores.

6.3. Descripcion del procedimiento

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Difunde los Criterios para la incorporacion
de Clubes de Personas Adultas Mayores
al INAPAM, al personal asignado a clubes
para impulsar la creacién e integracion de
clubes de Personas Adultas Mayores.
(FO-DFOPP-02-01)

Persona Titular del DVE

Difunde los Criterios para la incorporacion
de Clubes de Personas Adultas Mayores
a las personas coordinadoras de clubes.
(FO-DFOPP-02-01)

Persona asignada a clubes

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

Llena el Formato de incorporacion y/o
actualizacion de Clubes y entrega al Persona coordinadora de
personal asignado a clubes. clubes por transversalidad
(FO-DFOPP-02-02)

3.1
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NO.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

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

Persona asignada a clubes

¥ INAPAM

¢ El Club cumple con todos los Criterios?
No, iral paso 3y 3.1.
Si,iral paso6

Persona asignada a clubes

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

Persona asignada a clubes

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

Persona Titular del DVE

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

Persona asignada a clubes

Elabora el Expediente de las Personas
Adultas Mayores integrantes del club.
Llena la Cédula de inscripcion, solicita las
firmas de la persona adulta mayor y del
familiar responsable con el aviso de
privacidad.

(FO-DFOPP-02-04)

Llena la Responsiva para actividades
externas, solicita las firmas de la persona
adulta mayor y del familiar responsable
con el aviso de privacidad.
(FO-DFOPP-02-05)

Solicita certificado médico a la persona
adulta mayor.

Persona coordinadora de
clubes

AN

\\
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora el Expediente de las Personas
Adultas Mayores en clubes de cada
integrante del club.

Llena la Cédula de inscripcion, solicita las
firmas de la persona adulta mayor y del
familiar responsable con el aviso de

privacidad.
(FO-DFOPP-02-04) Persona coordinadora de
9.1. Llena la Responsiva para actividades | clubes por transversalidad

externas, solicita las firmas de la persona | y/o Persona voluntaria
adulta mayor y del familiar responsable
con el aviso de privacidad.
(FO-DFOPP-02-05)

Solicita certificado médico a la persona
adulta mayor.

Termina el procedimiento
Tiempo total: 20 dias habiles
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6.4. Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION DE CLUBES
PERSONA
NA
PERSONA TITULAR PERSONA ASIGNADA CO;:;lSNOADORA COORDINADORA
DEL DVE A CLUBES DE CLUB DE CLUB POR
TRANSVERSALIDAD
| Inicio I 3. Uena e Formato d
incorporacion v
actualizacion de  Clubes
v entrega al personal asignado
] i lubes
L. Difunde los Criterios para iaf | b Difunde los Criterios paro ig Formato de incorporacion
ncorporocion de Ciutes del| bnearoroeion de Cilubes de y/o actualizacion de 3.1 Uena el Formato d
Personas Aduttas Mayores alll oo conns Aduitas Mayores 2 Clutes incorporacion i
NAPAM, 3l personal 3signade|T lss personas coordinacoras de FO-DFOPP-02-02 actualizacion  de  Clubes
b clubes para impuisar 13}| Liubes. entrega al personal asignado
freacicn € integracion de clubes.

Criterios para la
incorporacion de clubes
F0-DFOPP-02-01

Flubes de Personas Aduitas

[ayores. Formato de incorporacion

y/o actualizacion de
Ciubes [

Critenios para la
incorporacion de clubes
FO-DFOPP-02-01

FO-DFOPP-02-02

4. Recbe y analza el

Formato ce incorporacicn  |jg——
o  acwalizacon  de
Clubes.

v

. Recibe, verifica e incerpora
| club 2! Registro Elactronico
e Clubes a nivel Nacional, enjg
10ja ce calculo.

Registrc Electronice de
Clubes a nivel Nazional
FO-DFOFP-03

5. éEl Club cumgle
con todos los
criterios?
Si,iralpaso 6
No.iralpaso 3o
3

B

7. Elagora el oficio de 8. Entrega ol oficio de 5. Elabora el Expediente de 9.1. Elabora el Expediente
respuesta gue formalice I3 [ respuesta al club, donde se las  Personas  Aduitas de las Personas Adultas
incorporacion cel dub al formaliza Ia incorporacion Mayores integrantes del Mayores integrantes del
INAPAM y lo entwrega al y archiva las evidencias del club. club.

personal asignaco a cludes procedimiento. Cédula de inscripcion Cédula de inscripcion

cue corresponda. FC-CFOPP-02-04 FO-DFOPP-02-04

Oficic de Respuesta Wﬂ .

Oficio de Respuesta e nsiva para Responsiva para
actividades externas actividades externas

FO-DFOPP-02-05 FO-DFOPP-02-05

,.____'_.-l-’--‘_'—
Certificado médico Certificado médico
A
| S

we
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6.5. Conservacion de registros

Reaistro T'e:;po Responsable de Cadigo de
e M N conservacion registro
1. Criterios para |la
incorporacion de - Persona asignada a 3 o
Clubes de Personas S4liRg clubes FO-DFOPP-02-01
Adultas Mayores
2. Formato de N
bl s R e 3 afios coordinadorade | FO-DFOPP-02-02
glubes clubes
3. Registro Electrénico
de Clubes a nivel .
Nacional 3 afios Persona ifulardel | Fo-DFOPP-02-03 ,
incorporados al
INAPAM*
Persona
e, BECRRICH 3 afios coordinadora de | FO-DFOPP-02-04
inscripcion club U
. Persona

* El tiempo de conservacion de registros se determind con base en la Ley General de Archivos, articulo 52, Fraccién Il, dltima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de enero de 2023, y lo acordado en la Segunda Sesién Ordinaria, del Grupo Interdisciplinario/Comité
de Archivos del INAPAM, de fecha 31 de mayo del 2023

*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

Criterios para la incorporacion de Clubes de
Personas Adultas Mayores al INAPAM

FO-DFOPP-02-01

Cuando los Clubes de Personas Adultas Mayores solicitan incorporarse al INAPAM,
deberan cumplir los siguientes Criterios:

1:

El grupo debera estar integrado minimo por 15 personas Adultas Mayores que
cuenten con sesenta afios o mas de edad y se encuentren domiciliadas o en transito
del territorio nacional®.

Debera tener una o un representante, que reuna las siguientes caracteristicas:
» Liderazgo
» Responsabilidad 4
» Compromiso /
» Organizacién del grupo
» Colaboracioén sin ningun interés personal

Que el club a incorporar no se encuentre geograficamente cercano a otro del
INAPAM y otra institucién.

Que el grupo y su representante no tenga ningun interés o afinidad politica o
religiosa. U

Que los integrantes del club no pertenezcan a otros clubes que estén afiliados al
instituto.

Que el lugar donde se retna el grupo cuente con los espacios indispensables para
el desarrollo de las diferentes actividades.

Que el motivo para incorporarse al INAPAM no sea el rescate de un inmueble
(espacio fisico) que pertenezca a alguna institucion o que tenga propietario.

En el caso de que el 50% mas una de las personas integrantes del club incorporado
decida cambiar a la persona coordinadora podran solicitar por escrito la asesoria del
INAPAM.

En el caso de que el 50% mas una de las personas integrantes del club incorporado
decida cambiar a las personas del comité de coordinacion (representante, secretaria
o tesorera) podran solicitar por escrito asesoria del INAPAM

10. Aceptacién del reglamento de clubes y el compromiso de entrega oportuna de

informe de actividades y cualquier otra informacién que se requiera. Considerando
que, después de 6 meses de no entregar informes de actividades, se realizara la
baja automatica del club.

5 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.
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Formato de incorporacion y/o actualizaciéon de Clubes
FO-DFOPP-02-02

Las personas interesadas completaran el formato de incorporacion y/o actualizacion de
Clubes, anexando lista de Personas Adultas Mayores del Club.

Direccion de Fortolecimiento y Operocion de Politicas Publicos
Subdireccion de Vinculooon, Coordinacion y Concertocién
Deportamento de Vinculocion Estatol

Clubes de Personas Adultas Mayores

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

FECHA: ‘ J

DATOS DEL CLUB

Fecna de creacion del cluo Fechra de incorporacion al INAPAM

Nombre del Club
Entidad Federativa Municipio
gcs 4
Domicilio:
Calle No Externor No Intenor
Colonia Codigo Posta!

nstitucion donde se reunen (3 quien
= cu'tura, deportivo, alcaldia, etc)

Num telefonico Correo electronico
Numerc de Integrantes Mu,sres Homires Total
Tipo de ciub m] Tramsversandad =

Actwvidades gue se reaizan

Diasque asiste la

Dias de del club reunion persona coordinadora

Horarno a2 reunion

* = ayisa de Priv
1 responsaie
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Registro Electrénico de clubes incorporados al INAPAM
FO-DFOPP-02-03

El Registro Electronico de clubes a nivel Nacional es un archivo electronico en hoja de
calculo, y que concentra la informacién de los clubes a nivel nacional contenidos en el
formato Incorporacion y actualizacion de clubes (FO-DFOPP-02-02) con los siguientes
datos: numero consecutivo, Entidad Federativa, Alcaldia o municipio, Tipo de vialidad,
nombre de la vialidad, no., exterior, no. Interior, colonia, codigo postal, dependencia a quien
pertenece la instalacion, nombre del club, tipo de club (INAPAM o Trasversalidad),
dependencia responsable, nombre del responsable o coordinador de club, teléfono, correo
electronico, numero total de socias, niUmero de socios, dias de reunién, horario, actividades,
fechas de creacion del club, fecha de incorporacion al INAPAM, mobiliario INAPAM, meses
que envio informes.

Expediente de la persona adulta mayor integrante del club

Para cada Persona Adulta Mayor que se incorpore a un club, se conformara un expediente
que contendra los siguientes documentos:

1. Cédula de inscripcion. FO-DFOPP-02-04
2. Certificado médico (expedido por institucion publica o privada).

3. Responsiva para actividades externas (en caso de que se utilice). FO-DFOPP-02-05
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Cédula de inscripcién
FO-DFOPP-02-04

Direccion de Fortalecimiento y Operocion de Poiiticas Publicas
Subdireccion de Vinculocion, Coordinacion y Concertecion
Departamento de Vinculocion Estatal

Clubes de Personas Adultos Mayores
Cédula de inscripcion FOTO
FO-DFOPP-02-04

Club: ‘

Fecha de ingreso: |_ | Fecha de aplicacion: l

CURP: | | No. INAPAM: [

Elaboré: | |

1. DATOS PERSONALES®

MNombre |

Fe:"ade"ao'r.'n.re'-!to | | h | J Sexo l | ;’:-IM J}H

Estada ({Z) Persona Scitera 1Z) Persona Soltera por vikdez [Z} Persona Casada

{ZILmdn ibre iZ) Persona Corciada

Tel Fio | Tel. Celular

Escolandad I

Ocupacion actua

2. INFORMACION MEDICA

Hinnynis

Cuento con el servicio medico de

iZ1IMSS (Z11SSSTE (Z)SEDENA (2) PEMEX (T INSABI [Z1OTRO

Tipo de sancre

Aercias

Padec mientos
Medicamentos que
ngiero

Nomkre de! doctor
que me atienge
Teefcnode m
doctor
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Direccion de Fortalecmiento y Operocion de Politicas Publicas
N Subdireccion de Vinculocién, Coordinocion y Concertocion
Departamento de Vincuiocron Estotal

Clubes de Personas Adultos Mayores
3. DEPENDENCIA ECONOMICA

< Trana o actuamente? (Z)S {Zi No

(Recibo pension? iZiNo

i Soy independiente econcmicamente? {Z) Si {pase a &) iZ)No
¢Cual es el parentesco con mi principal proveedor?

4, VIVIENDA

Tipo de Vivienda {o)Casa {T) Departamento (O) Vecindad
(C) Otro [Esoecfique) [ l

Propledad de 3 Vivienda
|OjProoia () Rentada |3} Prestada (T Asilada

{ ) Ctro [Especifique) |

Nombre de una persona con gquien vivo

Parentesco

5. ACTIVIDADES RECREATIVAS }

Si_ No Esoec fique cuslesode que tizo

¢Penerazco a alguna asociacion o club?

As 510 a eventos culturales?

¢ Desarrollo alguna actividad manual?

:Me gusta as:5tr 3 platicas o conferencias?

<Me qusta realizar excursiones?

¢Rezliza activdades deportvas?

<Tenqo pasatiempos o hobbies?

Actividades en las que deseo participar
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Direccion de Fortalecimiento y Cperocion de Politicas Publicas
Subdireccion de Vinculocion, Coordinacion y Concertacion
Departamento de Vinculocion Estatal

Clubes de Personas Adultas Mayores

6. OBSERVACIONES

7. MANIFIESTO DE CONFORMIDAD"®

o, en plero uso de mis facultades
mentales autorizo a la persona titular del cluo d= Ias personas aduitas mayores a que, en caso de
emergencia medica o accidente, localice a mi familiar o responsable para mi atencion, y de ro '
encontrarlo me canalice al servicio médico respectivo v/o mas cercano

8. DATOS DEL RESPONSABLE O FAMILIAR®

Nombre [ l
Apelido1 Apelido 2 Nombre [3) 1

Domicilio | |

Calle No. Coicnia ;

cp. Municipio Entidad

Tel. Fijo | | Telcelular | |

Por este medio, deciaramos que hemos lzido e reglamento y estamos de acusrdo en cumnglir con las
normas estatlecidas para €l buen desarrallo y convivencia del club de las oersonas adultas mayores

* *Aviso de Privacidad Simplficado de gob mx. |
rs 3 nastic del rratamsentode o ospe

FIRMA DE PERSONA MAYOR* FIRMA DE FAMILIAR RESPONSABLE**

FIRMA DE RESPONSABLE DE CLUB
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Responsiva para actividades externas
FO-DFOPP-02-05

Vi Direccion de Fortolecinuento y Operacion de Politicas Publicas
A ! Subdireccion de Vinculocron, Coordinacion y Concertocion
Departamento de Vinculocion Estotel

Clubes de Personas Adultas Mayores

Responsiva para actividades Externas

FO-DFOPP-02-05
N a__ de T | o L
La perscna que suscrioe o — ., socia del
club __ con credencial de afilacion INAPAM v

numero SRR ___ manifesta para todos los efectos legales correspondientes que,
bajo mi prepia voluntad, responsabilidad y riesgo, deseo participar en las actividades programadas,
fuera del domicilio del Clun s — y del
Insttuto Nacioral de las Personas Aduitas Mayores en mi calidad de persona mayor participante,
durante 22

Por lo antes expuesto, libero de toda responsaoiiidad a! Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores en &l caso de llegar a sufrir aigun accidente. de cualquier tipo, originado orevia, durante o
posterarmente 3 la imparticion de las actvidades en las que participo, dentro o fuera de los espacios
designados para su desarrollo, incluso en caso de fallecimiento, igualmente en €aso de cualquier
svento que afecte a mi persona fisica, mental y maternialmente por no naber declarado o haoer
omitido aspectos relevanies, en especial soore mi estado de salud que puedan ser un factor causal
determinante.

As misTo, 3utorizo al Instituto Nacional de las Perscnas Adultas Mayores para que, en caso de sufrir
algun accidente, urgencia medica o cualquier otro evento que amenace misaiud o ntegridad, sea
notficado el familiar o contacto que designo en la presente, asi COMO ser referidofa} al servicio
medico qua sea posiole, quedando exento &l Instituto Nacional de las Personas Aduitas Mayores de
cualquer too de reciamo por negigencia medca o por una inadecuada atencion en los servicios
madicos que reciba

Datos complementarios de la persona adulta mayor que suscribe:

£dad Tipodesangre_ Hipertenson SiL] No[J Diabetes S0 Ne[d
Alergias . = grazs,
Servicio medico R o gz S

Institucion y numero de afiliacon

Clinica o centro medico haoitual

*=aviso de Privacidad Simplficado de gobmux. L Ccornd walde laOlionade a Teputlza
@5 3 TesCor ¢ ratamienia de 95 dalosE

Nombre y firma de la persona mayor participante®
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, Direccion de Fortaiecimvento y Operocion de Politicas Publicas
g Subdireccion de Vinculocion, Coordinacion y Concertocion
Departamento de Vinculocion Estatal

Ciubes de Personas Adultas Mayores

Familiar o persona designada como Contacto de Emergencia:

De igual manera confirmo, bajo protesta de decir verdad que soy e cuidador principal de la persona
aduta mayor e B S . que conozco las
actvidades 3 rezlizar fuera de las instalaciones del Cluo N —
desindando de toda responsabilidad a la persona coordinadora

e i e __yallnsututo Nacional de las Personas Adultas Mayores
{INAPAM) en caso de cualquier situscion en 'a que pueda incurrir, percance o accidente o por las
pos bles complicacionas presentes o futuras derivadas de las actividades

**eaviso de Privacidad Simplficade de goome. L=
{2 Sk ] o dei tratamiento de s datsp

Nombre y Firma del Familiar Responsable**

Nombre e Y OGRS (- || (o S s
Telefono 1 o R R [ 11Tl _—
Domiciio__ SR—— I - . =

Calle Numero Colonia Municipio/Alcaldia Estado
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7. PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE CLUBES

7.1. Propésito

Homologar a nivel nacional los aspectos basicos requeridos para la presentacion de
programas anuales de trabajo y de informes mensuales de los clubes de personas mayores
incorporados al INAPAM, y asi contar con un Registro electronico cuantitativo de las
acciones desarrolladas en estos espacios.

7.2. Alcance
Este procedimiento es aplicable y obligatorio a:

» La persona titular del Departamento de Vinculacion Estatal concentra los informes
de actividades y poblacion asistente de manera mensual, actualiza el Registro
Electrénico Nacional de clubes coordinados por personal INAPAM.
> Las personas servidoras publicas que tengan asignada la actividad de clubes
responsable de recibir, revisar y concentrar los programas anuales de trabajo. !
> Las personas servidoras publicas que coordinan clubes del INAPAM responsables
de elaborar y ejecutar el PAT, informes mensuales de las acciones realizadas en los
clubes.

Este procedimiento es aplicable .

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

7.3. Descripcion del procedimiento

\
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entrega los Criterios para la elaboracion del
Pn_:grama Anual de Trabaj_o _al _personal Persona
1 asignado a clubes para su distribucién a las - 2
: Titular del DVE
personas coordinadoras de clubes. y

(FO-DFOPP-02-06)

Entrega los Criterios para la elaboracién del
Programa Anual de Trabajo a las personas
2 coordinadoras de los clubes para la elaboraciéon
del Programa Anual de Trabajo.
(FO-DFOPP-02-06)

Persona asignada a
clubes
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora el Programa Anual de Trabajo y lo
envia de forma electrénica al personal asignado
a clubes. :

3 NO, ir al paso 9 Persona coordinadora de
Sl, ir al paso 5 clubes
(FO-DFOPP-02-07)
¢Elabora el Programa Anual de Trabajo del

idad?

3.1 ﬂéb iFr)(:\rI trgr;zvse zsaltdad. Persona coordinadora de

' Si ir al pgs g 3:_; ' clubes por transversalidad
(FO-DFOPP-02-07)

39 Envia de forma electrénica al personal | Persona coordinadora de
- asignado a clubes. clubes por transversalidad
4 Recibe y revisa los programas anuales de Persona asignada a

trabajo de su entidad. clubes
¢Cumple con lo establecido en los Criterios

s $?;za;39elabora0|on del Programa Anual de Persona asignada a
NO, ir al paso 3 clubes
S, ir al paso 6
Concentra y almacena los programas anuales :

6 de trabajo de los clubes INAPAM vy por Person;uabs égnada .
transversalidad en cada entidad federativa.

Ejecuta el Programa Anual de Trabajo de los HFarsbridirlinadisia

7 clubes a su cargo mediante la implementacion alilsss
de las actividades propuestas.

7
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NO.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elabora y envia el informe mensual de
actividades (FO-DFOPP-02-08) y la poblacion
de clubes (FO-DFOPP-02-09) con base en sus
listas de asistencia general (FO-DFOPP-02-10)
y lista por actividad (FO-DFOPP-02-11).
Elabora y envia por correo electrénico a la
persona asignada a clubes el Registro de
Personas Adultas Mayores del Club
semestralmente en los meses de mayo y
noviembre.

(FO-DFOPP-02-12)

Persona coordinadora de
clubes

8.1

¢ Elabora el informe mensual de actividades?
NO, ir al paso 19
Sl, ir al paso 8.2.

Persona coordinadora de
clubes por transversalidad

8.2

Envia el informe mensual de actividades (FO-
DFOPP-02-08) y la poblacion de clubes (FO-
DFOPP-02-09) con base en sus listas de
asistencia general (FO-DFOPP-02-10) vy lista
por actividad (FO-DFOPP-02-11).

Envia por correo electronico a la persona
asignada a clubes el Registro de Personas
Adultas Mayores del Club semestralmente en
los meses de mayo y noviembre.
(FO-DFOPP-02-12)

Persona coordinadora de
clubes por transversalidad

Recibe los informes mensuales (FO-DFOPP-
02-08) y la poblacion de clubes (FO-DFOPP-
02-09) y revisa que todos los campos estén
llenos con datos acordes a la informacion
solicitada.

Persona
clubes

asignada a

10

¢Los informes estan debidamente llenados?
NO, ir al paso 8
S|, ir al paso 11

Persona asignada a
clubes

P

11

Envia por correo electrénico los informes
mensuales (FO-DFOPP-02-08) y la poblacion
de clubes (FO-DFOPP-02-09) a la persona
titular de la DVE.

Z

Persona asignada a
clubes
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Concentra y almacena los informes mensuales
y la poblacion de clubes a nivel nacional,
12 electrénicamente en una hoja de calculo. Persona titular de la DVE
(FO-DFOPP-02-08)
(FO-DFOPP-02-09)
Coteja y actualiza el Registro Electronico de
13 clubes a nivel Nacional, con los informes | Persona titular de la DVE
mensuales.
¢ Se encuentra en el Registro Electronico de
14 CIUb?S a nivel Nacional? Persona titular de la DVE
No, ir al paso 15
Si, iral paso 18
Solicita el Formato de incorporacion y/o
15 actualizacion de Clubes a la persona | Persona asignada a
coordinadora de clubes. clubes
(FO-DFOPP-02-02)
Llena el Formato de incorporacion y/o
16 actualizacion de Clubes y entrega al personal | Persona coordinadora de
asignado a clubes. clubes
(FO-DFOPP-02-02)
Llena el Formato de incorporacion y/o
16.1 actualizacion de Clubes y entrega al personal | Persona coordinadora de
' asignado a clubes. clubes por transversalidad
(FO-DFOPP-02-02)
Envia formato de incorporacion  y/o ’
17 actualizacion de clubes a la persona titular del Plelt'Jsona amgneds 8
DVE. clubes
Revisa la vigencia del club en el Registro
Electrénico de clubes a nivel Nacional. Los
18 clubes que no han entregado informes de | Persona titular de la DVE
actividades por 6 meses o mas generara baja
automatica. /
e
¢El club continta activo? :
19 No, ir al paso 20 Zﬁgs;snao::ct);rdlnador? ddg
Si, ir al paso 8.2 B SARIDIRERIR




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CLUBES DE ~\te,
BIENESTAR PERSONAS ADULTAS MAYORES ":'il' = INA PAM
Codigo: MP-DFOPP-02 Revision: 03 29 de 56
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Llena el formato de baja de club y entrega a la :
20 persona asignada a clubes. Zﬁr;:sng o?ct)rc;rr?;r\ﬁ(rjsoa:ﬁdgg
(FO-DFOPP-02-13)
21 Envia el Formato de baja de club por correo | Persona  asignada a
electrénico a la persona Titular del DVE. clubes
Registra las bajas en la hoja de Calculo que
22 ::]%rgllﬂl:cglngeglstro Electrénico de clubes a Borsonaiiularde kb DVE
(FO-DFOPP-02-03)
Entrega el informe trimestral de actividades de
clubes a nivel nacional a las personas titulares
de la Direccién de Fortalecimiento y Operacién
23 de Politicas Publicas y de la Subdireccion de | Persona titular de la DVE
Vinculacién, Coordinacion y Concertacion.
Termina el procedimiento

Tiempo total: 7 dias habiles (procedimiento mensual)
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7.4. Diagrama de flujo
SEGUIMIENTO A CLUBES
PERSONA
PERSONA TITULAR PERSONA ASIGNADA _— g :gf NO :&m COORDINADORA
DEL DVE A CLUBES DE CLUB DE CLUB POR
TRANSVERSALIDAD

] 3. Elabora ei Programa Anuall
de Trabajo y lo envia de forma|
lectrénica al personall
asignado a clubes
b Programa Anual de
1. Entrega los criterics para 13| | [2. Entrega los criterios para la| Trabajo
elaboracion  del  Programa|| jelaboracion del Programa FO-DFOPP-02-07
frual de Trabajo al perscnall| Anual de Trabaje a I3y
bsgnaco a cluces para su[Plpersonas coordinadoras paral
pistribucion a las personas|| ja elaboracion del PAT.
Foordinacoras ce clubes.

3.1. iElabora el
Programa Anual de

Criterios para la
elaboracion del PAT
FO-DFOPP-02-06

Criterios para la
elaboracicn gel PAT
F0-DFCPR-02-06

4. Recioe revisa los =

X = IE_Z. enwia de  formal
pr:;::ma_f. an:;:: . lactronica  al  personal
trabajo de su en s |asignadoadui :

-

5. ¢Cumgle con lo
establecico en los
criterios?
No,iral paso 3

6. Concentra y almacena E Ejecuta el Frograma Anua
los programas anuales de e Trabajo de los clubes 2 5y
trabajc de los cubes |hleargo mediante 13
INAPAM ¥ por bmplementacion de lag}
TRANSVERSALIDAD €en pctividades propuestas.

cada entidad federativa.

(8) A
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SEGUIMIENTO A CLUBES
PERSONA
PERSONA TITULAR PERSONA ASIGNADA COC::DRISI\(I’:[:C)RA COORDINADORA
DEL DVE A CLUBES e DE CLUB POR
TRANSVERSALIDAD

12. Concentra y 2lmacena
los informes mensualas de
actividades y la coblacion
ce clubes a nivel nacional
en una hoja ce calculo.

[

Informe Mensual de
Activicaces y
poslacion de clutes
FO-DFOPP-02CB
FO-DFOPF-02-CS

13, Coteja y actualiza en el
Registro Electrérico de
Clubes a nivel Nacional, los
infcrmes el mes.

B, Recbe los Informes

8. Elabora y envia el
Informe  mensual de
actividades y la relacion de
su poblacion, con base en
sus listas de asistencia
genaral y listas  por
actividad. Elabora y envia
por correc electronico a 13
persona asignaca a clubes
el registro da PAM del
cub, semestralmente
{mayo y noviembre).

8.1 iElabcra el
Informe
mensual de
actividades?

kiubes y revisa gue todos log
campas 2stén llenos con datos

Mensuales y poblacion delg

|
informe Mensual de
ctividaces y potlacioni

hcorde a 12 informacion
kolicitada.

10. iLlos Informes
estan cebidamente
llerados?

1 1L

Envia
electronico a la persona
titular del DVE.

por cCormreo

v

O,

Registre Electronico de
Ciubes a mvel Naosnal
FO-DFOFP-03

Ice clubes

Lista ce  asistencia

ista por actividades
0-DFOPP-02-08

O-DFOPP-02-05 —

B.2. Envia el Informe mensual
Ce actividades y la reladicn ce
| Fu poblacion, con base en sus|
istas de asistencia general y
istas por actividad. Envia por
forreo  electronico a1
persona asignada a clubes el
registro de PAM dei club,

Eemestralmente  {mayo ¥
hoviembre)

[[—_

Informe Mensual dg
IActivicaces y poblacion
ke clubes

ista de asistencg

eneral

ista por actividades
O-DFOFP-02-08
O-DFOFP-02-09 =
0-DFOPP-02-10
0-DFOPP-02-11

—
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SEGUIMIENTO A CLUBES
PERSONA
PERSONA
PERSONA TITULAR PERSONA ASIGNADA COORDINADORA
COORDINADORA
DELDVE A CLUBES DE CLUB DE CLUB POR
TRANSVERSALIDAD

Electrénico

14, iSe encuentra
en el Registro

a rivel Nacional?

de Clutes

15. Sclicita el formato de

v

Incorporacion ¥
actualizacon de clubes ala
persona coordinadora de
cdlubes.

Formato ce incorporacion
y/o actualizacicén de Clubes
FO-DFOPP-02-02

18. Revisa la

gue no han
infermes  dz
por ©
gensraran
automanca

club en el
Electronico de
nivel Naconal. Los dubes

meses o

vigencig del
Aegistro
Clubes a

entregado
actwndades
mas
baja

17. Envia el formato ce
incorperacion yio
actualizacién de Clubes

16. Uenz el Formato de
incorporacion yfo
actualizacion de Clubes y
entrega al personal
asignado a clubes.

16.1. Uena el Formato de

incorporacion y/o
actualizacién de Clubes y
entrega al personal

asignado a dubes.

Formato ce incorporacion
y/o actualizacian de Clubes
FO-DFOPP-02-02

al titular del DVE.

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

Registra Electroricc de
Clubes a nivel Nacional
FQ-DFOFP-03

hoja ce
contieng el

v2i Nacional

22 Regietra las bajas en lz
calculo

gua
Registro

Electronico de Clubes a

Registre Electrorice de
Clubesan:
FO-DFOFP-03

wvel Nacional

23. Entrega
trimestral ce

el informe
Actvidades

ce clubes a nivel nacional a
las personas titulares de la

Fin

Direccion de
Fortalecimiento ¥
Operacion de Politicas
Fublicas y !a Subgdireccicn
ce Vinculacion,
Coordinacidn ¥
Concertacion

v

21 Enwvia ei Formato de
Bzja de Club por correo
electrénico a la persona

19. éEidub
continua activo?

Regresa al 8.2 en el
siguiente mes. Los
dubes que no han
entregado informes da

actividades por 6
meses o mas
gensraran baja
automatica.

Trtular dei DVE

Formato de Baja da Club
FO-DFOPP-02-13

20. Uena el formato de
baja de cub y entrega
alapersona asignadaa
clubes.

Formato de Baja de Club
FO-DFOPP-02-13

S INAPAM
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7.5. Conservacion de registros
; L) Responsable de Caodigo de
e da i conservarlo registro
conservacion®
1. Criterios para la
elaboracién del " Persona asignada a ¥
Programa Anual de =R clubes FORFRPP-02-00
Trabajo
Persona asignada a
2. Programa Anual = clubes (Registro . oy
de Trabajo Sallos Electronico de clubes a POARFQFP-823T
nivel Nacional)
3. Informe mensual Persona asignada a
de actividades de 3 anos clubes y Persona Titular | FO-DFOPP-02-08
clubes del DVE
4. Poblacion de Persona asignada a
clubes. (Asistencia 3 anos clubes y Persona Titular | FO-DFOPP-02-09
mensual) del DVE
5. Lista de . Persona coordinadora de
Asistencia General SANos clubes s
6. Lista de 5
Asistencia por 3 afios Persona coordinadora de | £ pEopp.g2-11
g clubes
actividad
Persona asignada a
7. Registro de clubes y Persona Titular
Personas Adultas 3 anos del DVE (Registro FO-DFOPP-02-12
Mayores del Club’ Electronico de clubes a
nivel Nacional)
. Persona asignada a
fy PRRIDGEG 3 anos clubes y Persona Titular | FO-DFOPP-02-13

de club

del DVE

% El tiempo de conservacion de registros se determind con base en la Ley General de Archivos, articulo 52, Fraccion I, Gltima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de enero de 2023, y lo acordado en la Segunda Sesién Ordinaria, del Grupo Interdisciplinario/Comité
de Archivos del INAPAM, de fecha 31 de mayo del 2023.
7 Ley General de Archivos. Articulo 44. Los sujetos obligados adoptaran las medidas de organizacion, técnicas y tecnologicas 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 electronicos a lo largo de su ciclo vital.

/
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7.6. Anexos

Criterios para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo
FO-DFOPP-02-06

El Programa Anual de Trabajo es una herramienta de planeacion, desarrollada por las
personas que coordinan los clubes, que tiene como objetivo plasmar de forma ordenada y
légica los compromisos de trabajo que seran realizados a lo largo de un afo.

Los aspectos basicos que debera contener son los siguientes:

1. Nombre o designacién que se le da al programa. Se conformara por la siguiente
nomenclatura: Programa Anual de Trabajo del Club de Personas Adultas Mayores
+ “Nombre del Club” + Ao fiscal que aplique.

2. Introduccion. Debera incluir una breve descripcion del club: numero de personas
que lo conforman, ubicacién y caracteristicas del espacio donde se retnen, horarios,
actividades que realizan con mayor frecuencia, relacion con las autoridades que
administran el espacio y los problemas o retos que recientemente haya enfrentado
el grupo.

3. Objetivos. Los objetivos son la expresion cualitativa de los propésitos que se
desean alcanzar, por tanto, deben ser precisos y factibles.

Los objetivos son resultado de la adecuada reflexion sobre las necesidades del grupo, los
recursos y apoyos con que se cuenta son condicion indispensable para el buen desarrollo
y eficacia del programa, ya que de éstos derivaran las actividades concretas a realizar, y
seran el punto de referencia para aplicar una evaluacion del proceso y el resultado del
mismo.

Se utilizaran objetivos generales y particulares o especificos; siendo estos ultimos
subordinados a los primeros.

4. Metas. Las metas son la expresion numérica de los objetivos.
5. Limites.

Espacio. Es el area donde se realizara el programa, por ejemplo: centro social,
edificios gubernamentales, salones de usos multiples, salones ejidales, entre otros.

Tiempo. Se refiere a los dias, meses o afos que durara la realizaciéon del programa.

Universo de trabajo. Sujetos que se comprenderan en las acciones del programa.
(En ocasiones en las metas queda explicito el universo de trabajo, por lo que, en estos
casos, debe suprimirse este punto para evitar repeticion).
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6. Procedimiento. Refiere al conjunto y la secuencia de acciones a realizar, la
propuesta de implementacion y calendarizacion, y las figuras con las que se van a
coordinar.

7. Recursos.

Recursos Humanos. Es indispensable senalar las caracteristicas de las personas
que apoyaran en la realizacion de actividades de clubes, describiendo sus funciones
y niveles jerarquicos.

Recursos institucionales. Sefalar las instituciones que participan en la
implementacion y desarrollo de actividades en los clubes.

Recursos materiales. Indicar los recursos materiales que se requieren para llevar a
cabo las actividades (como material de papeleria), e incluir el mobiliario del cual se
dispone.

8. Supervision. En el programa han de expresarse cuales seran los mecanismos de
supervision durante todo el proceso a fin de vigilar que éste se lleve de acuerdo a lo .
previsto y poder hacer los ajustes necesarios. Este aspecto va intimamente ligado
con el de la evaluacion.

9. Evaluacién. La persona responsable de grupo evaluara el cumplimiento de
objetivos y metas semestralmente. En el andlisis se incluira una reflexion sobre las
causas de las deficiencias para poder corregirlas.

Es importante considerar que el programa no debe ser un modelo tedrico, sino un ejercicio
practico de analisis de resultados del trabajo con personas mayores.
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La persona coordinadora de club debera realizar el Programa Anual de Trabajo y entregara
en el mes de enero al personal asignado a clubes mediante correo electronico.
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Informe mensual de actividades en clubes
FO-DFOPP-02-08

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.

[ < L £ ¥ < " ' i ' L ~ ~ o .

P
BIENESTAR INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES DE CLUBES - it = [N{\ ?A_M
FO-CFOPP-02-08
mes y afio oo

e | e enieida] PO | NembreduiCAbe | o, iy | tinedemenvice : g | |l el (o vty e
1 I

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.

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

3. Coordinador (a): Nombre de la persona coordinadora de Club.

4. Nombre del Club o Médulo: Se anotara el nombre del Club que realizé 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 retribucion _
econdmica por su labor); Transversalidad (Instituciones Gubernamentales con las '
existe convenio). Se seleccionara la que corresponde. i

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 ensefanza, 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. Numero 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 numero total de mujeres que asistieron a la actividad
o que recibieron el servicio.

12. Hombres atendidos: Se anota el nimero total de hombres que asistieron a la actividad
o 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 elaboré: Nombre completo de la persona coordinadora de
club que elabora o conjunta el informe.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CLUBES DE

BIENESTAR PERSONAS ADULTAS MAYORES

Revision: 03

Codigo: MP-DFOPP-02

Poblacion de clubes (Asistencia mensual)
FO-DFOPP-02-09

&1 INAPAM

39 de 56

La persona coordinadora de clubes entregaran mensualmente la cantidad de socias y
socios que continiian estando activos en clubes, 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 electrénico.

B C D

F G

BIENESTAR POBLACION DE CLUBES ASISTENCIA MENSUAL ,}“’f' INAPAM
EoforRose I  SSmamas
mes y ano xxxx
u E 1
Entidad Municipio o Alcaldia: Persona Coordinadora Nombre del Club :mmm mwe ‘““q... |
4 1, " 1

clo

alojc

olojo

El formato electronico esta compuesto por ocho campos que deberéan lienar

coordinadores o representantes de clubes.

A continuacion, se describen dichos campos:

los

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

que 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. Niumero de Hombres que asistieron: Se anotara el nimero de hombres que asistieron

al club y que, por tanto, permanecen activos.

7. Total de personas que asistieron: En este campo no se anotara nada, la suma-

automatica.

8. Nombre de la persona que elaboro: Nombre completo de la persona que elabora o

conjunta el informe.
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Lista de Asistencia General
FO-DFOPP-02-10

A B C, D EF,G;H, I [J,KiL,M|N|jO,P,O,R;S|TIU{V W, X;Z|M, A
1 . Instituto Nacional de las P Adultas May
BIEN ESTAR _,‘,.\U;_ INA pAM Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Poﬂucas Publicas
g s Subdireccion de Vinculacion, Coordinacion y Concertacion
2 Departamento de Vinculacion Estatal
3 Clubes de Personas Adultas Mayores
Lista de Asistencia General
1 FO-DFOPP-02-10
5
6 Club: Mes: Ano:
r
& Nombre de la persona c
g9
10
12
13
14
15
15 TOTAL DE
1" Mo Nombre Compieto ASISTENCIAS
18
19
20
29
0
n
37
38
k)]
40
41
42
43 TeTaL
48
45 Total de sesiones~
45 Total de Horas= CLAVES: ASKSTENCIAS. . FaLTas I PERMSO: P ENFERMO. E
47 Total de personas USUANAS=SENVICIOs=

La lista de asistencia debera firmarse en la parte trasera por la persona coordinadora del
Club y por todas las Personas Adultas Mayores, de preferencia en el mismo-gtden en que

se anotaron en el formato.
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Se incluiran los campos de nimero consecutivo, nombre y firma, quedando de la siguiente
manera:

No. Nombre Firma
2
4
3.

Coordinador(a): Firma:

Lista de Asistencia por Actividad
FO-DFOPP-02-11

La persona instructora debera registrar la asistencia de las Personas Adultas Mayores que
asisten a realizar la actividad correspondiente.

A =] C'RE'F G AT J'EKT L " ol TR ST UIVIW-XT Y
. Inwtituzo Nacional de las Peronas Adultas Mayores
BIENESTAR a2 INAPAM Diccion 46 ‘ﬁ"‘fﬁ""“!“’;"““ﬁ“‘,""'"“"“"“"

y Contenacion)
Departamento de Vinculaciia Eviatal

Lista de Asistencia por Actividad FO-DFOFF 211 =1
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Registro de Personas Adultas Mayores del club
FO-DFOPP-02-12

El registro de personas mayores del club es un archivo electrénico en hoja de calculo de
las socias y socios que integran un club, el cual se entregara actualizado semestralmente
en los meses de mayo y noviembre por las personas coordinadoras de clubes, 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.

[ ' . s " ' i Ll L [

BIENESTAR ool u......w

CATOS CENERALES DATOS DE LA PEFSOMA ADULTA MAYDR DEL QLUS EXPEDIENTE DE LA PERSONA ADULTA MATOS

% INAPAM

as s | Fomma o
Mg & Persona | S4n Frche du Chdudnde | Coficads L
e, % o b | Apetida 2 \ cuRe s = Bitotn s

H
E

El formato electronico 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
que 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 incorporacion 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.
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13. Enfermedades que padece: anotar enfermedades que manifiesta la persona adulta
mayor.

14. Cédula de inscripcion: anotar si se encuentra completa la cedula de inscripcion.

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 nimero de la credencial INAPAM.
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Formato de baja de club de las personas mayores
FO-DFOPP-02-13

Direccion de Fortolecimiento y Operocion de Politicas Publicas
Subdireccion de Vinculacron, Coordinacion y Concertacion
Departomento de Vinculecion Estatal

Clubes de Personas Adultas Mayores

FORMATO DE BAJADE CLUB
FO-DFOPP-02-13
Fecha

DATOS DEL CLUB

Club | __J

Persona
Responsable:

Entidad [

Municipio: I

Domicilio: |

Cake LU=

Cciania Locsnidag

DATOS DE LA BAJA

Indicar cual o cudles son las causas de la baja

Falta de recursos economicos

Falta de espacio para la realizacidn de las aclividades

Desinterés de las personas socias del club

Falta de una persona responsable y/o administradora

No cumple con los lineamientos establecidos para el funcionamiento de los clubes
Otras (especificar cual)

ey ererea el

Firma de la persona representante del Club Firma de la persona coordinadora de Club
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8. PROCEDIMIENTO QUEJAS Y DENUNCIAS DEL SERVICIO DE CLUBES

8.1. Proposito

Establecer los canales para recibir las quejas y/o denuncias de presuntas irregularidades
que se cometan durante la operacion de clubes de Personas Adultas Mayores, 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 Funcién Publica (SFP) como medio para presentar las
quejas y/o denuncias.

8.2. Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatorio para:

» La persona titular de Departamento de Vinculacion Estatal que atiende las quejas
ylo denuncias derivadas de la operacion de clubes de las Personas Adultas

Mayores.

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

8.3. Descripcion del procedimiento

c) 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
https://alertadores.funcionpublica.gob.mx/

Titular del DVE

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Difunde al personal asignado a Clubes los siguientes
canales para la atencién de quejas y/o denuncias:
Canales internos
a) Correo electronico: a la cuenta
clubesestatales.vinculacion@inapam.gob.mx,
gestionada por la DFOPP.
b) Cuentas institucionales de Facebook
https://www.facebook.com/INAPAM
X (antes Twitter)
https://x.com/INAPAM Persona

Pe

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CLUBES DE N\,
BIENESTAR PERSONAS ADULTAS MAYORES Nz INAPAM
Codigo: MP-DFOPP-02 Revision: 03 46 de 56
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

2 Difunde a las personas coordinadoras de los canales | Persona asignada
para la atencién de quejas y/o denuncias. a clubes
Comparte a las Personas Adultas Mayores que =

: ersonas
asisten a clubes el formato y los canales para la .

3 . - : coordinadora de
atencion de quejas y/o denuncias. Hilibes
(FO-DFOPP-02-14)

4 Emite una queja o denuncia y firma el aviso de Persona
privacidad. Denunciante
¢la queja fue a través de los canales

5 mencionados? Persona asignada
NO, ir al paso 7 a clubes
S|, ir al paso 6
Recibe la queja o denuncia en el Formato de Quejas
y Denuncias, con la informacién proporcionada y :

6 envia a la persona titular del DVE para su atencion Persona asignada

a clubes
procedente.
(FO-DFOPP-02-14)

7 Llena el Formato de Quejas y Denuncias con la Persona
informacién proporcionada. Titular del DVE
Asigna Folio en el Formato correspondiente de

8 quejas y denuncias. TituT;rggr%VE
(FO-DFOPP-02-14)

Elabora el Oficio de Respuesta con la alternativa de Badiain

9 solupmn y seguimiento dirigido a la persona Titular del DVE
quejosa.

Registra en una hoja de calculo, el folio de la queja

10 o denuncia. Persona
(FO-DFOPP-02-15) Titular del DVE

Termina el procedimiento

Tiempo total: 20 dias habiles

-
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8.4. Diagrama de flujo

QUEIJAS Y/O DENUNCIAS
PERSONA
PERSONA TITULAR PERSONA ASIGNADA i PERSONA
DEL DVE A CLUBES R DENUNCIANTE
DE CLUBES

1. Difunde al personal 2. Difunde 2 las personas 3. Comgarte con las PAMs 4 Emite una queja o
asignaco a Clubes los || coorginadoras los canalas (] el formato de Quejas y/o (| genuncia megiante canal
canalesparala atencion de para la atencion de quejas Denuncias. ifitanio.
guejas y/o denuncias. y/o denuncias.
Formato de Cuejasy
Denuncias

FO-DFOPP-02-14

7. Uena el Formato de
Quejas y Denuncias con Ia
Informacion
proporcionaga.

5. ¢La gueja fue
através de los
canales
mengcnados?

1]

v

B. Asigna folio en el
formato correspondiente
ce guajas y denuncias.
Formato ce Quejasy
Denuncias
FO-DFOPP-02-14

5. Recdbe la queja o
cenuncia en el formato
con la :nformacicn
proporcionada y enwia al
titular del DVE para su
atencicn procedente.

Formato de Quejasy
Denuncias
FO-DFOPP-02-14

3. Elabora oficio de
respuesta on alternativa
de solucion y seguimiento
girigdeo a la persona
guejosa.

Oficio ge Respuesta
i )

r
10. Registra enuna hojade
calcule, el folio de la queja
y/o denuncia.

Registro electronico de

], queja y/o denuncia -
FO-DFCPP-02-15

Fin
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8.5. Conservacion de registros

Registro Tlempo;de Responsable de Cadigo de registro

conservacion® conservarlo
: ) < Persona titular
1. Quejas y denuncias 3 anos del DVE FO-DFOPP-02-14
2. Registro Electrénico
de clubes a nivel . Persona titular
* -02-1
Nacional de reporte de A del DVE FO-DFOPP-02-15

queja o denuncia®

® El tiempo de conservacion de registros se determind con base en la Ley General de Archivos, articulo 52, Fraccion Il, Gltima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de enero de 2023, y lo acordado en la Segunda Sesién Ordinaria, del Grupo Interdisciplinario/Comité
de Archivos del INAPAM, de fecha 31 de mayo del 2023.

o 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 electronicos producidos y recibidos que se encuentren en un sistema
automatizado para la gestion documental y administracion de archivos, bases de datos y correos electronicos a lo largo de su ciclo vital.
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8.6 Anexos
Quejas y denuncias

FO-DFOPP-02-14

Direccion de Fortalecimiento y Operocion de Politicas Pulidicas
subdireccion de vinculocion, Coordinacion y Concertocion
Departamento de Vinculacion Estatol

Clubes de Personas Adultas Mayores

QUEJAS Y/O DENUNCIAS

FO-DFOPP-02-14
1. Datos del reporte

Fecha de recepcion I _I Felio: I I
IMedio por el que se emile: | |

2. Informacion de la persona quejosa /
Apellido paterno Apellido materno Nombre(s) o seudonimo

Sexo: | ()M (O)H | Edad: |
| Teléfono fijo: I | Teléfono mévil: |

[ correo electrénico: |

3. Fecha y lugar de los hechos
Fecha:

Entidad y municipio:
Nombre del Club: | B

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

Cargo / Dependencia: |

Descripcion de la queja:

= Avizo de Privacidad Simpifficado de geo M. acan de Estratega Dgnal Hs
23, svle deivatamiet sdatoipennaer Qus ecolectan de formageners
plados s

FIRMA DE PERSONA DENUNCIANTE"
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Direccion de Fortclecimiento y Operccion de Politicas Publicas
subdireccion de vinculacion, Coordingcon y Concericcion

Departomento de Vinculocion Estatal
Clubes de Personas Adultas Mayores

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

Cargo: [ I

Los siguientes canales para la atencion de quejas y/o denuncias son los siguientes:
a) Correo electrénico: a la cuenta clubesestatales vinculacion@inapam.gob mx, gestionada por la
DFOPP
b) Cuentas institucionales:
« Facebook hitps /fwwav facebook com/INAPAM
» X (antes Twitter), https:/ix com/INAPAM
¢) Ciudadanos Aletadores Internos y Externos de la Corrupcion de la SFP, mediante el enlace
https //alertadores funcionpublica.gob.mx/
d) Por escrito, mediante el formato correspondiente entreqado en:
« Departamento de Vinculacién Estatal, ubicado en: concepcion Beistegui no. 14, Col. Del
Valle Norte, Alcaldia Benito Juarez. CP 03100 CDMX.
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Registro electrénico de reporte de queja o denuncia
FO-DFOPP-02-15

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

La denuncia podra ser anénima, la cual debera contener de manera indispensable correo
electrénico, 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. Nimero 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 seudénimo. Se anotara el nombre o nombres de pila. En caso de que [/
la queja o denuncia sea andnima, se anotara un seudonimo.
> Sexo. Se anotara 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 numero de teléfono del domicilio donde se pueda ubicar a la
persona que presenta la queja o denuncia.
> *Tel. movil. Se anotara el numero de teléfono moévil de la persona que presenta la
queja o denuncia.
» *Correo electrénico. 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: numero telefono fijo

o movil o correo electrénico. /
Fecha y lugar de los hechos: 5

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.

YVVVY
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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 podra 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
quedara 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.

Atencion:

» Numero de oficio de notificacion 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. Y
» Fecha de notificacion 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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9. GLOSARIO

Clubes: Grupo de personas de 60 afios y mas con intereses comunes, que se reinen 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 Personas Adultas Mayores

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 administracion
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 personas mayores en clubes: Conjunto de documentos con datos
personales e informacién médica que se requieren para la adecuada atencion 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. -

PAT: Programa Anual de Trabajo. /

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 informacién de los Clubes de Personas Adultas Mayores, 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 Personas Adultas mayores
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Personas Adultas Mayores (PAMs): Aquellas que cuenten con sesenta afios o mas de
edad, que se encuentren domiciliadas o en transito en el territorio nacional.

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

Queja: Es la manifestacién 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 publica 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: Subdireccion de Vinculacion, Coordinacion y Concertacion

Transversalidad: Método de gestién publica que permite aplicar recursos de distintas
esferas a un mismo propésito 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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%2 INAPAM

Criterios para la incorporacion de clubes

FO-DFOPP-02-01

Formato de incorporacién y/o actualizacion de Clubes

FO-DFOPP-02-02

Registro Electrénico de clubes a nivel Nacional

FO-DFOPP-02-03

Cedula de inscripcion

FO-DFOPP-02-04

Responsiva para actividades externas

FO-DFOPP-02-05

Criterios para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo

FO-DFOPP-02-06

Programa anual de trabajo

FO-DFOPP-02-07

Informe mensual de actividades de clubes

FO-DFOPP-02-08

Poblacion a clubes (asistencia mensual)

FO-DFOPP-02-09

Lista de asistencia general

FO-DFOPP-02-10

Lista de asistencia por actividad

FO-DFOPP-02-11

Registro de personas mayores del club

FO-DFOPP-02-12

Baja de club

FO-DFOPP-02-13

Quejas y denuncias

FO-DFOPP-02-14

Registro electronico de reporte de quejas y denuncias

FO-DFOPP-02-15

Directorio interinstitucional

FO-DFOPP-02-16

Directorio de Personas Adultas Mayores

FO-DFOPP-02-17

Fichas de identificacion y Carta compromiso de la persona
instructora

FO-DFOPP-02-18

Eleccion de comité de Coordinacion

FO-DFOPP-02-19

Solicitud de autorizacion para actividades fuera del club

FO-DFOPP-02-20

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y DE INTERPRETACION AL PRESENTE MANUA /

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 www.inapam.gob.mx.
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