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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores tiene dentro de sus atribuciones
conferidas por la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en su Articulo 28,
Fraccion Xl y XIl, que ala letra dice:

“Articuto 28. Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores tendra las siguiertes alribuciones:

X!. Promover en coordinacion con las auloridades competentes y en los términos de la
legisfacion aplicable que la prestacion de los servicios y atencidn que se brinde a las personas
mayores [.. ] en cualquier centro de atencion, se realice con calidad y cumplan con sus
programas, objetivos y metas para su desarrolio humano integral.

XIlI. Brindar asesoria y orientacion en la realizacion de sus programas y la capacitacion que
requiere o personal de las instituciones, casas hogar, alberques, residencias de dia o
cualquier ofro ceniro que brinden servicios y atencidn a las personas aduitas mayores”

Por lo anterior, este manual es un instrumento administrativo de consulta para orientar el
procedimiento encaminado a la solicitud, asignacion e imparticion de actividades de
capacitacion y difusion sobre vejez y envejecimiento activo y saludable, con perspectiva de
género, dirigidas a las personas servidoras publicas de los tres niveles de gobierno, sociedad
civil e instituciones privadas y personas interesadas en el tema para contribuir al ejercicio de
los derechos humanos de las personas adultas mayores.

El manual de procedimientos para la solicitud, asignacion de personal de instruccion e
imparticion de aclividades de capacitacion, cuenta con una herramienta de control y
supervision flamada ficha de evaluacion de actividad, cuyo objetivo es contribuir a la mejora
continua de las actividades de capacitacion segin los lineamientos de las normas técnicas de
competencia, codigo NUGCHO001.01 y codigo NUGCHGG2.01.

e
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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos para la solicitud, asignacion de personal de instruccion e
imparticion de la capacitacion en materia gerontoldgica y gefiatfica con la finalidad de
promover una cultura de la vejez y envejeciMiento activo con perspectiva de derechos
humanos y género, asi coMo incidir en la Mejora de la atencion y calidad de los servicios
dirigidos a la poblacion adulta Mayor.

BASE LEGAL
ORDENAMIENTO APARTADO \
DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES R
Constitucidn Politica de los Estados Ultima reforma publicada en el D.OF. YN
Unidos Mexicanos 17/05/2021
LEYES
Ley General de Salud Ultima reforma publicada en el D.OF.
19/02/2021
Ley de [0s Derechos de las Personas Ultima reforma publicada en el D.OF,
Adultas Mayores 20/05/2021
Ley Federal de Procedimiento Ultma reforma publicada en el D.OF.
Administrativo. 18/05/2018
Ley General de Responsabilidades Ultima reforma publicada en el D.OF. N 1,
Administrativas 13/04/2020. 7 A
L '\.__‘
.\‘:'\;:"..,,
OTROS \

Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores. UltiMa refoiMa
publicada en el D.O.F. 16/06/2014 y Modificacidn el 1/08/2019.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Per'sonas Adultas Mayores. Ultima reforma
publicada en el D.O.F. 27/12/2019

Manual de procedimiento de recaudacion de cuotas de recuperacion. Octuble, 2019,
Guia técnica para elaborar y actualizar Manuales de Procedimiento del Institpto Nacional
de las Personas Adultas Mayores. Noviembre, 2019.
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POLITICAS

1. Titular de la Direccién de Gerontologia autoriza las actividades de capacitacion.

2 Titular de la Subdireccion de Modelos Gerontologicos y Capacitacion supervisa Ia
coorginacion de las actividades de capacitacion.

3. La Persona encargada del Departamento de Capacitacion coordina las actividades de
capacitacion.

4. La persona encargada del Departamento de Capacitacion faciita ei catalogo de
actividades a ia institucion, organizacién de la sociedad civi o persona interesada en
solicitar capacitacion en temas de vejez y envejecimiento con enfoque de derechos y 1\
perspectiva de género. \

5. La persona encargada dei Departamento de Capacitacion asigna al personal de '\
instruccidn para la actividad solicitada.

6. La persona encargada del Departamento de Capacitacion designa a la persona
responsable de recibir las cuotas de recuperacion, conforme al Anexo 1. Cuotas de
recuperacion.

7. El equipo de instruccion debe impartir ias actividades de capacitacion segln los
lineamientos de ias normas técnicas de competencia laboral “Imparticién de cursos de l
cap acitacion presenciales”, codigo NUGCHO001.01 y “Disefio de cursos de capacitacion \\-'
presenciales, sus instrumentos de evaluacion y material didactico” cédigo NUGCH002.01. \Q&J
Destacandose gue toda informacién proporcionada debera ser actuaiizada y con
contenido educativo.

\

\
El incumplimiento del Procedimiento en este Manual, dard origen a las responsabilidades
administrativas a las que haya lugar, en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la demas normatividad aplicable y vigente.
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD, ASIGNACION DE PERSONAL DE INSTRUCCION E
IMPARTICION DE CAPACITACION A INSTITUCIONES, ORGANIZACIONES DE LA
SOCIEDAD CIVIL Y PUBLICO EN GENERAL

PROPOSITO

Atender las solicitudes de capacitacién de las diversas instituciones, organizaciones de la é
sociedad civil. personas adultas mayores y publico iMteresado en temas de vejez y J
envejecimietto y brindar actividades de capacitacién en materia gerontolégica y geriatrica con )
el fin de contribuir ent la mejora de atencion que se brinda a las personas adultas mayores. \\u&\

ALCANCE

!
Este procedimiento es aplicable y obligatorio al personal de la Direccién de Gerontologia, la (¥
Subdireccion de Modelos Gerontoldgicos y Capacitacion, € Departamento de Capacitacion, \.
el Area de Comunicacién, y a las Instituciones, organizaciones de la sociedad civil y publico

en general,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD PRESENCIAL
| No | ACTIVIDAD A RESPONSABLE |
P Recibe por medio de oficio o correo electronico, solicitud de | Titular de la Direccion de
i | capacitacion por parte de Instituciones, organizaciones de la Gerontologia
l | ' sociedad civil o publico en general.
(SC-DGERQ-05-01) ik .
2 | Turna fa solicitud de capacitacion al titular de la Subdireccion | Titular de la Direccion
| de Modelos Gerontologicos v Capacitacion de Gerontologia
| 3 Recibe solicitud de capaC|taC|or| propone actividades para Titular de fa
| atender dicho requerimiento con base en el Catalogo de Subdireccion de
5 actividades de capacitacion. Modelos Gerontologicos
(SC-DGERQO-05-01) y Capacitacion
| {(CAC-DGERO-05-03} [
4 Turna la solicitud a la persona encargada del Departamento Titular de la
de Capacitacion para conocer la disponibilidad en la Agenda Subdireccion de
de Actwvidades de Capacitacion. | Modelos Gerontologicos
- i y Capacitacion
. 5 | Revision de Agenda de Actividades de Capacitacion Persona encargada del
Anexo 3 (AAC-DGERQ-05-05) Departamento de '
| _ __ Capacitacion
6 ;Hay fechas disponibles para atender la solicitud de Persona encargada del
capacitacion? Departamento de
No. Continua actividad 7 Capacitacion
Si. Continua actividad 10 _ - i
i Notifica al titular de la Subdireccion de Modelos Persona encargada del
Gerontolégicos y Capacitacion la no disponibilidad de Departamento de
| fechas para la actividad. Capacitacion
8 Titular de la
Responde al coordinador/a que contactd a la institucion Subdireccion de
(oficio o correo electrénico) que no hay disponibilidad. Modelos Gerontologicos
{RSC-DGERO-05-02) y Capacitacion _
9 Resguarda documento de solicitud de capacitacion y la | Persona encargada del
respuesta de no autorizacion. Departamento de
En espera de una nueva solicitud. Capacitacion N
(SC-DGERQO-05-01)
|| {RSC-DGERO-05-02) e _ =
| 10 | Contacta via telefdnica o correo electronico al coordinador/a | Persona encargada del
solicitante para notificar la propuesta de actividades basadas Departamento de
i en el Catdlogo de actividades de capacitadin. Capacitacion
| | {CAC-DGERQ-05-03) ]
11 | Se determina con ellla coordinador/a solicitante los detalles

de la actividad como: lugar, horario, infraestructura,

| materiales v s8¢ requiere lista de participantes.

Departamento de

Persona encargada del V
&
i

Capacitacion
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No | LE ACTIVIDAD | RESPONSABLE |
| 12 | Se acuerda con ellla coordinador/a solicitante el medio por | Persona encargada del
el gue se envian los Lineamientos para la imparticion de las Departamento de
| actividades de capacitacion. o Capacitacion
13 | Envia Lineamientos para la imparticion de las actividades de | Persona encargada del
capacitacion por € medio acordado. Departamento de
Anexo 2 (LIAC-DGERO-05-04) ) Capacitacion
14 | Recibe della coordinador/a solicitante, la fista de | Persona encargada del
participantes con los datos requeridos en los Lineamientos. Departamento de
5 ———afls | Capacitacion
15 | Registra en la Agenda las actividades de capacitacion, la | Persona encargada del
| actividad, fecha, horario y sede confirmada. Departamento de
l Anexo 3 (AAC-DGERO-05-05) Capacitacion
16 | Entrega al personal de instruccion asignado/a el: " Persona encargada del
Lista de participantes proporcionada por elfla coordinador/a Departamento de
de grupo. (LP-DGERO-05-06) Capacitacion
Anexo 4 (FAS-DGERO-05-07)
Anexo 6 (FRA-DGERO-05-09)

Anexo 7 (FEA-DGERO-05-10} u
17 | Se presenta en el lugar, hora y fecha indicados con los | Personal de instruccion | .
formatos, para e desarrollo de las actividades de f,l
capacitacién‘ A

Lista de participantes proporcionada por elfla coordinador/a |
de grupo. (LP-DGERO-05-08) \
Anexo 4 (FAS-DGERO-05-07) \\

Anexo 6 (FRA-DGERO-(5-09)
Anexo 7 (FEA-DGERO-05-10) . - .
18 | Verifica que se rednan las condiciones en apego a los | Personal de instruccion \

Lineamientos.
Anexo 2 (LIAC-DGERO-05-04) - .
19 | ¢Cumple con las condiciones para la imparticion de | Personal de instruccion |
actividades de capacitacion? \\\
Si: 21 |
No: Notifica a la persona encargada del Departamento de |
|| Capacitacion ___ | o
20 | Cancela la actividad y se poné en contacto con ellla | Persona encargada del
coordinador/a para reprograrnar la actividad (5) ' Departamento de .
Capacitacion '

Anexo 6 (FRA-DGERO-05-09)

21 | Registra asistencia en & Formato de registro de asistencia. | Personal de instruccion
(f

22| Imparte la capacitacion. | Personal de instruccion
.23 Fmallza caoacltacmn Personal de instruccion/

| 24 | Apica la Evaluacion de actividad de capacitacion & Gltimo | Personal de instruccion
I | dia de actividad.
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No | ACTIVIDAD ] RESPONSABLE
| Anexo 7 (FEA-DGERO-05-10) N
25 | Entrega a la persona encargada del Departamemo de | Personal de instruccion
Capacitacion documentos probatorios:
Anexo 6 (FRA-DGERO-05-09)
| Anexo 7 (FEA-DGERO-05-10)
' Anexo 8 (RAC-DGERO-05-11) _—
26 | ;Hay irregularidades en los formatos? Persona encargada del
Si. Continda actividad 26 Departamento de
| | No. Continua actividad 28 Capacitacion
| 27 | Aclara irregularidades con la insfructora de capacitacion Persona encargada del
para su correccion. Departamento de
- Capacitacion
28 | Solicita al Coordinador/a de Comunicacion Social la | Persona encargada del |
elaboracién de constancias de participacién con base en el | Departamento de
formato de Registro de asistencia. | Capacitacion |
29 | Elabora constancias de participacion. Persona encargada del
| area de comunicacion |\,
30 | Envia constancias de participacién a la persona encargada ~ Coordinador/a de
| de! Departamento de Capacitacion. | Comunicacion Social
3 Recibe constancias de participacion. | Persona encargada del
Departamento de
- Capacitacion
32 | Turna constancias de participacién para firma de la persona | Perspna encargada del J
titular de la Direccién de Gerontologia. Departamento de h
| N Capacitacbin A \J
| 33 | Firma constancias de participacion, Titular de la Direccién
| — do Gerontologia | |\
| 34 | Entrega constancias de participacion firmadas a la persona Titular de la Direccidn | %
| | encargada del Departamento de Capacitacion de Gerontologia ’\“cﬁ‘
35 | Recibe las constancias de pariicipacion firmadas. Persona encargada del |
Departamento de |
Capacitacion
36 | Entrega constancias al coordinador/a de grupo solicitante. Persona encargada det
Departamento de
| Capacitacién
37 | Archiva documentos probatorios. Persona encargada det

Fin de procedimiento.
| (SC-DGERQO-05-01)

* |.(RSC-DGERO-05-02)

| Anexo 6 (FRA-DGERO-05-09)
Anexo 7 (FEA-DGERO-05-10)
| ‘Anexo 8 (RAC-DGEROC-05-11}

Tiempo total: 40 dias habiles

Departamento de
Capacitacidn
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CONSERVACION DE REGISTROS
CODIGO DE |
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDEN'[IFICACION
. ~__UNICA
i - 5 Titular de la Direccion
Oficio solicitud 4 afios | de Gerontologia SCADGERO-F)S-01
3 4 Titular de fa Direccion P
Oficio respues_ta 4 anos de Gerontologia RSC—DGERO-05;02
Catélogo de Persona encargada |
actividades de No aplica del Departamento de | CAC-DGERO-05-03
___capacitacitin - = Capacitacion |
| Lineamientos B Persona encargada |
la imparticidon de las .
e At No aplica del [éepart;—:mgpio de | LIAC-DGERO-05-04 (\j
capacitacion ‘?Pac' amor?_ — |
Agenda de Persona encargada
| actividades de 4 afios del Departamento de = AAC-DGERO-05-05
capacitacion ! Capacitacion |
il Persona encargada
v 4 afios del Departamento de | LP-DGERO-05-06 | |
paticipanes | Capacitacion J
Persona encargada )
Formato de = \ \
asignacion semanal 4 aRos del Departamento de | FAS-DGERO-05-07
3 Capacitacion R 1 \‘3
Persona encargada O
F%gzz:? t?\?;ta 4 afos del Departamento de | FCD-DGERO-05-08 N
iy . ) Capacitacion
. Persona encargada —
me:;?g{:gé?;m de 4 afos del Departamento de | FRA-DGER-05-09 | <
3 ) ___ Capacitacion |
| Persona encargada |
- Fo"g;tgcﬁ\‘:ﬂggc'on . 4 afios del Departamento de | FEA-DGERO-05-10
i | _ Capacitacion
Formato reporte de | | Persona encargada
actividad de 4 afos del Departamento de | RAC-DGERO-05-11
capacitacion | Capacitacién
Constancia de . = Consecutivo de
. Participacion | .hio aplica Participante folios |
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GLOSARIO

s INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

« Personal de instrucciéon: Persona que imparte las actividades de capacitacion.

+ Instituciones: Organismo publico o privado que ha side fundado para desempefiar una
determinada labor cultural, cientifica, politica o social.

s Organizaciones de la sociedad civil : Grupo de personas y medios organizados con un
fin determinado, N

+« Publico en general: Cualquier persona interesada en las actividades de capacitacion.

« Capacitacion: Actividad sistematica y planificada cuyo objetivo es preparar a las
personas en un area en particular a través de la adquisicion de conocimientos técnicos,
tedricos y practicos,

« Constancias en fisico: Constancias de participacion impresas. d

« Constancias electronicas: Constancias de participacion en archivo PDF o compartiendo J
enlace electrdnico para descarga. |

« Irregularidades: Pueden ser las siguientes: que el nombre de la persona no sea claro o \‘E‘
que las personas en e registro no tengan el 80% de participacion en la actividad, que N
en e formato se refiere alguna observacion respecto a la actividad o a la coordinadora
de aprendizaje y/o la falta de firmas requeridas de acuerdo con los formatos.

+ Apoyo requeride. Computadora, conexion estable a internet, proyector, hojas, plumas,

" lapices, sillas, mesas, iluminacién, espacio para actividades fisicas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, ASIGNACION DE PERSONAL DE
INSTRUCCION E IMPARTICION DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION PROPUESTAS
POR EL INSTITUTO NACIONAL DE LA PERSONAS ADULTAS MAYORES

PROPQSITO

Brindar capacitacion en matefia gerontoiégica y geridtrica con el fin de contribuir en la mejora
de atencion que se brinda a las personas adultas mayores.

ALCANCE )

Este procedimiento es aplicable y obligatorio al personal de la Difeccion Gerontologia, de la §\

Subdireccion de Modelos Gerontologicos y Capacitacion, del Departamento de Capacitacion,
y las personas interesadas en temas de vejez y envejecimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD PRESENCIAL
z ACTIVIDAD RESPONSABLE

NO. [

||

Persona encargada def

1 Elabora eI Prqgrama dg Actividades'de Capacitacién Anual Departamento de
donde indica tipo de actividad, duracion, sede y horario. Capacitacion
Solicita a Coordinaderfa de Comunicacion  Social, [a Peti:s}ona encargadgedel
g elaboracion del promocicnal por actividad, eP ELES (10
Capacitacion
3 | Disefia e promocional de ia actividad solicitada, cg;ﬁ;?égi?;’: Ll
) 4 |Envia a fa persona encargada del Departamento de Coordinador/a de
i Capacitacion promocional para visto bueno. | Comunicacion Social
(,Hay errores en los datos del promocional? Persona encargada del
5 Si: Continda con actividad 6 Departamento de
No: Continua con actividad 7 — - Capacitacion
| Notifica al Coordinador/a de Comunicacion Social los errores Pegg;z;anézrrﬁzdjedel '
para correccion. Capacitacién
|, | Difunde e informa por medio de las redes sociales del |  Coordinador/a de
L INAPAM el promocional con la actividad de capacitacion. | Comunicacién Social
- : yrs ; 1 , = Persona encargada del
8 Atlgr?de las solnmtu;les de informacién e inscripcion a la Departamento de
actividad de promocionada. Capacitacion
;Hay cupo para la actividad elegida? | Persona encargada del
.2 No. Continta con actividad 10 Departamento de
Si. Contina con actividad 11 Capacitacion
Notifica a la persona interesada el cierre de la inscripcion y Rermona-cneagaca el
Lt ke informa sobre futuras actividades de capacitacion Pepariaments de
' ~ Capacitacion .
Inscribe a la persona interesada registrando sus datos en el Persona encargada del
11 Formularic de Ficha de Participacion Departamento de
I8 Anexo 9 (FFP-DGERO-05-12) P Capacitacion
12 Informa sobre el procedimiento de pago de la cuota de Per;g;g ﬂznrsg;ilzd:edel
recuperacion. Anexo 1 (CR-DGERO-05-0) C
i aDaCItaCtpn
Solicita transporte a Recursos Materiales un dia antes de la Persona encargada del
13 e ol Departamento de
actividad de capacitacion c e
= apacitacion
Llega 15 minutos antes a la sede donde realizara fa actividad | Personal de instruccion
de capacitacion con los formatos requeridos para iniciar -
14 a;tividad. ‘ ! &
Lista de participacion (LP-DGERO-05-06)
Arnexo 6 (FEA-DGERQO-05-10)
Anexo 7 (FRA-DGERO-05-09)




BIENESTAR

Cadigo: MP-DGERQ-05

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD,

ASIGNAGION DE PERSONAL DE INSTRUCCION E
IMPARTICION DE ACTIVIDADES DE CAPAGITACION.

Revision: 01

Recibe comprobante de pago de la cuota de recuperacion e
primer dia de la actividad de capacitacién y entrega recibo

My INAPAM
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| Personal de instruccion

Toma asistencia. Formato de registro de asistencia.

Aplica Formato de evaluacion de actividad (Ultimo dia de la

Personal de instruccion

Persona! de mstrucmon

Personal de instruccion

Entrega a la persona encargada del Departamento de
Capacitacién los documentos probatorios de la actividad.

Aclara irregularidades con la instructora de capacitacion para |

Personal de instruccion

Persona encargada del
Departamento de
' Capacitacion

Departamento de
Capacitacion

Coordinador/a de Comunicacion Social Ia
elaboracion de constancias con base en el formato Registro

Departamento de
CaDaC|taC|on
Coordlnadorfa de

Envia constancias de participacién a la persona encargada

Turna constancias de participacion para firma del/la titular de

Coordinador/a de
| Cormunicacion Social
Persona encargada del
Departamento de
___Capacitacion
Persona encargada del
Departamento de
Capacitacion

Entrega constancias de participacion firmadas a la persona
encargada del Departamento de Capacitacién

| Recibe las constancias de participacion firmadas.

Titular de la Direccion
de Gerontologia
Titular de la Direccion

de Gerontologia

Persona encargada del
Departamento de
Capacitacion

3

15
foliado.
" | Anexo 6 (FRA-DGERO-05.09)
|_17_ Imparte la capacﬂacaon B
18 | Finaliza capacitacion.
19 | actividad de capacitacion)
Anexo 7 (FEA-DGERO-05-10)
20
Anexo 6 (FRA-DGERQO-05-09)
_Anexo 7 (FEA-DGERO-05-10)
" ¢Hay irregularidades en I0s formatos?
21 Si. Contintia actividad 22
No. Coptinua actividad 23
22 | su correccion.
Solicita al
23
de asistencia. -
oy | Elabora constanclas de participacion.
| 25 pacit
_ | del Departamepto de Capacitacion.
Recibe constancias de participacion
26
27 | la Direccion de Gerontologia
og | Firma constancias de participacion.
29 |
‘ 30
*} correo electrénico.

|31

!

| Entrega constancias a las y Ios participantes por medio de %P’Persona encargada del

Departamento de
J Capacitacion

~ Personal de instruccion |

Persona encargada del |

Persopa encargada del

_Comunicacién Social
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Persona encargada del

i Entrega al area de Recursos Financieros oficio con la relacién
de pagos , los comprobantes y los casos de participantes

32 Departamento de
| becados. Capacitacion
| Anexo 12 (RP-DGERO-05-17) |
| |
! Archiva los documentos probatorios Persona encargada del ‘/
33 Fin de procedimiento. Departamento de |
| Anexo 6 (FRA-DGERO-05-09) Capacitacion . ¥
| Anexo 7 (FEA- DGERO-05-10) \‘
Anexo 8 (RAC-DGERO-05-1) | Y
by \'\H
Tiempo total: 40 dias habiles &
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2 Artara imeqularidades
oon i Insiructora de

1 gada del Deparamenio da
Capacitaciin los documentns
profaloros de ia actlvidad

CApaciacion paa &l

l comeccitn

21, Solicita sl Coordinadorfa de
Comunicackdn Social b
slaboracidn da constancias con
base an ol fomato Registra de
asiatencia.

ANz INAPAM
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L
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO _ VIRTUAL
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elabora el Programa de Actividades de Capacitacion Anual donde | Persona encargada del
se indica tipo de actividad, duracion, plataforma, horario. Departamento de
: ) — ) Capacitacién
2 |Envia un correo a Coordinador/a de Comunicacién Social y | Persona encargada del
solicita la elaboracion del promocional para actividades por mes. Departamento de
1. Nombre del curso: Capacitacion
2. Dias en los que se imparte
3. Horario
4 Plataforma
5. Fecha limite de registro:
6. Cupo limitado (indicar cual)
| Correo para informes e inscripciones
3 | Disefa el promocional de la actividad solicitada. ~ Coordinador/a de
) Comunicacion Social
4 | Envia a la persona encargada del Departamento de Capacitacion Coordinador/a de | R
&l promocional para visto buenp. Comunicacién Social
5 | ¢Hay efrores en los datos del promocional? | Persona encargada de! |
.| Si: Contintia con actividad 6 Departamento de
No: Continua con actividad 7 - __ Capacitacion . {
& | Notifica al Coordinador/a de Comunicacion Social los errores para | Persona encargada del | |
CoIreceion. Departamento de JI\
— — Capacitacion
7 | Difunde e informa por medio de las redes sociales del INAPAM ¢l Coordinador/a de Mo
| promocional con fa actividad de Capacitacion. Comunicacion Social i
8 | Atiende las solicitudes de informacion e inscripcion a la actividad. | Persona encargada del
Departamento de
A i Capacitacion |
g ¢<Hay cupo para la actividad elegida? Persona encargada del S
No. ContinGia con actividad 10 Departamento de |
Si. Continua con actividad 14 Capacitacion
10" | Notifica a la persona interesada €l cierre de la inscripcion y le | Persona encargada del |
informa sobre futuras actividades de capacitacién. En espera de Departamento de
! | una nueva solicitud de capacitacion. Capacitacion
' 11 | Comparte via correo electronico € enlace para ingresar al | Persona encargada del |
| | Formulario de Ficha de Participacion para Inscripcion Departamento de
Anexo 9 {(FFPI-DGERO-05-12) Capacitacion
12 | .Se cubre ¢l cupo minimo para levar a cabo la actividad de Persona ‘encargada del |

7 Departamento de
+ Capagcitacién

/
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Persona encargada del |

Capacitacion !

Capacitacién
|

A\

Departamento de

1. Revisar reporte de asistencia. Anexo 6 (FRA-DGERO-05-
09) =

2. Realizar el control de asistencias en su version final.
Anexo 8 (RAC-DGERO-05-11)

13 Suspende actividad de capacitacion por no cubrir el * cupo minimo
de participantes. Departamento de
14 | Informa a las y los participantes de la suspension de actividad y | Persona encargada del
fecha de reprogramacion. Departamento de
_ : Capacitacion !
15 | Genera lista de asistencia la fecha de cierre de inscripcién al legar | Persona encargada del
al cupo maximo Departamento de
- Capacitacion
716 | Envia confirmacion de inscripcion a las y los participantes a sus | Persona encargada del
correos electronicos. Departamento de
- Capacitacin
17 | Solicita por correo electronico Coordinador/a de Comunicacion | Persona encargada del |
Social que publique en las redes sociales del INAPAM que la Departamento de
| actividad de capacitacion ofertada va tiene cupo lleno ~__ Capacitacion
18 | Comparte con las instructoras a cargo de la actividad de
capacitacién los siguientes documentos por medio de una carpeta | Persona encargada del
virtual: Departamento de
1. Formato Registro de Asistencia
Anexo 6 (FRA-DGERO-05-09) P '
2. Manuales para participantes editados por el Area de |
comunicacion (si fueron requeridos)
3. Documento PDF con los enlaces de acceso a fa plataforma
virtual y el enlace del formulario Ficha de Evaluacién
Anexo 10 (FFE-DGERO-05-13) - |
19 | Envia a las y los participantes inscritos, el enlace de la primera | Persona encargada del
| sesién virtual y los Lineamientos generales para las y los
participantes. Capacitacion
Para los cursos con una duracidn mayor a tres sesiones, se
generaran nuevos enlaces de ingreso
| Anexo 11 (LGP-DGERO-05-14) il I
20 | | Toma asistencia. Personal de instruccién
Anexo 6 (FRA-DGERO-05-09)
21 | Imparte la capacitacin. Personal de instruccion
112 Finaliza capacitacisn Personal de instruccién
23 | Envia a las y los participantes por correo electrénico €l enlace | Personal de instruccién
| correspondiente al Formulario de Ficha de Evaluacién, después
| de finalizar la ultima sesién de la actividad de capacitacién
Anexo 10 (FFE-DGERO-05-13)
24 | Integra €l paquete del curso para entrega final.

Personal de instruccion

——f—
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3Elaborar e Reporte de actividad de capacitacion que |
incluya al menos 5 capturas de pantalla en cinco momentos
diferentes del curso. '
4. Fichas de participacion (Excel) (HRFFP-DGERO-05-15)
5. Fichas de Evaluacién (Excel) (HRFFE-DGERO-05-16)

Sube, en & servicio de alojamiento de archivos DRIVE, la carpeta
virtual del curso titulada “Entrega final™:
1. Hojas de Excel con la informacién de las Fichas de
participacion. (HRFFP-DGERQ-05-15)
2. Hojas de Excel con la informacion de las Fichas de
evaluaciéon. (HRFFE-DGERO-05-16)
3. Reporte de actividad de capacitacion donde iNtegra:
Control de asistencia.
Evidencia de la actividad (capturas de pantalla)
Anexo 8 (RAC-DGERO-05-11)

Notifica a la persona encargada del Departamento de
Capacitacion de Capacitacion gue la documentacion ya esta en la
carpeta virtual “Entrega fna”

28

Asigna numero de folio a cada participante y enviar solicitud de
elaboracién de constancias al Coordinador/a de Comunicacion
Social

M INAPAM
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—

Personal de instruccign

Personal de instruccién

“Persona encargada del

Departameanto de
Capacitaciéon

Envia constancias de participacion a la persona eficargada del |

Departamento de Capacitacion

30

B1

| Firma constancias de participacion.

Recibe constancias y las turna al Titular de la Direccion de
Gerontologia para firma.

Comunicacion Social

| Persona encargada del

Departamento de
Capacitacion

- Titular de la Direccién

de Gerontologia

Envia constancias de capacitacién firmadas a

| Envia constancias a participantes al correo electrénico registrado

la persona
encargada del Departamento de Cagacitacion.

Titular de la Direccion
de Gerontologia

Coordinador/a de

Recibe las constancias de capacitacion firmadas.

Persona encargada del
Departamento de
Capacitacion

en su inscripcion.

Archiva documentos probatorios
Anexo 8 (RAC.DGERO-05-11) |
(HRFEP-DGERO-05.15)
(HRFFE-DGERO-05-16)
Fin de procedimiento. |

Persona encargada del
Departamento de
Capacitacion

Persona encargada del |

Departamento de
Capacitacion

=

Tiempo total: 40 dias habiles

4
(

/

I

<
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CONSERVACION DE REGISTROS
CODIGODE
TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDEN'[IFICACION
UNICA
= Titular de la Direccién
4 afos de Gerontologia SC-DGERO-05-01
2 Titular de la Direccién
4 afios de Gerontologia | RSC-DGERC_)-OS_-OZ
Persona encargada
! 4 anos del Departamento de | FAS-DGERQ-05-07
= — capacitacion =
Persona encargada N
4 afios del Departamento de | FCD- DGERO-05-08
e capacitacion
Persona encargada N
4 afos del Departamento de | FRA- DGERO-05-09
capacitacon B _
Persona encargada I
4 arios del Departamento de | RAC-DGERQ-05-11 |
- ___capacitacion |
Persona encargada |
No aplica del Departamento de FFP- DGER(O-05-12
) e capacitacion
Persona encargada '
No aplica del Departamento de | FFE- DGERO-05-13
capacitacion - §
Persona encargada
No aplica del Departamento de LGP-DGERQ-05-14
capacitacion
Persona encargada
f, 4 arios del Departamento de HRRRFR-OGERCE03-
icha de 7 1§
capacitacion
Persona encargada
4 afios del Departamento de HRFFE-D1GGERO-05-
capacitacuin
Persona encargada o
4 afios | del Departamento de | RP-DGERO-05-17 ‘
- ~ capacitacion |
Participante Consecutivo de folios },
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GLOSARIO

+» INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Aduitas Mayores.

e Personal de instruccién: Persona que imparte las actividades de capacitacion. :

s Enlace: Texto o Imagenes en un sitio web gue un usuario puede dar clic para acceder \
a otra pagina

« Formulario. documento digital, elaborado para que un usuario introduzca datos ‘*-\, \
estructurados. ‘

s Carpeta virtual: Herramienta que se utiiza en el almacenamiento y la organizacion de
datos a través de un sistema operativo que permite un acceso mas facl a varias
unidades o sistemas.

o Plataforma virtual: Es un espacio virtual de aprendizaje orientado a facilitar la <
experiencia de capacitacion a distancia. Al

e Cupo maximo: Numero de participantes que se estabiezca dependiendo la actividad "

Sk
de capacitacion y ios gue la plataforma virtual permita. ‘“ﬁ“\
e Cupo minimo: 15 participantes. \:ﬂ

* Irregularidades: Pueden ser las siguientes: que €l nombre de la persona no sea claro
o que las personas en € registro no tengan € 80% de parlicipacion en la actividad,
gue en el formato se refiere alguna observacion respecto a la actividad o a la
coordinadora de aprendizaje y/o la falta de firmas requeridas de acuerdo con los \
formatos. A
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ANEXOS

Anexo 1. Cuotas de recuperacion CR-DGERO-05-0

CUOTAS DE RECUPERACION PARA ACTIVIDADES
PRESENCIALES.

Total de horas Monto
Actividad de 15 horas % $30000
Actividad de 20 horas  $350.00
Actividad de 25 horas : $400.00
Actividad de 30 horas | $450.00
Conferencia programada o
por dia $100.00 4

AN
Para las actividades de capacitacién mayor al total de horas que se indican, la persona \k\
titular de la Direccion de Gerontologia establecera el monto, tomando como referencia lo <\ =
expresado en la presente tabla, X

Anexo 2. Lineamientos para la Imparticion de las Actividades de Capacitacion LIAC—\.\SQ,

DGERO-05-04 \
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Anexo 3. Agenda de Actividades de Capacitacion AAC-DGERO-05-05

AGENDA : ——-—_::i‘:;% ! :_% =
t:::-r_l__l_hE

. oy -": i | = ! pammry I 1
=2 ETiadid e E% | : 1 |
2021 e dit — — = i " em——r |

e < 1 e

Anexo 5. Formato Carta Descriptiva FCD-DGERO-05-08
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Anexo 6. Formato Registro de Asistencia FRA-DGERQ-05-09

Anexo 7. Formatoe Evaluacion de Actividad FEA-DGERO-05-10 §
= en - : \\‘z\

Anexo 8. Formato de Reporte de Actividad de Capacitacion RAC-DGERO-05-11 \
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Anexo 9. Formulario Ficha de Participacion FFP- DGERO-05-12
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Anexo 11. Lineamientos Generales para las y los participantes LGP-DGERO-05-14
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