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2 INTRODUCCION

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

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

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

Dentro de las facultades del Instituto establecidas en su Estatuto Organico, el articulo 60,
fraccion XIX, publicado el 16 de agosto del 2019, estipula lo siguiente:

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

Asimismo, dicho ordenamiento establece en su Articulo 26, fraccion X y XlI, que
corresponde a la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas, la facultad
siguiente:

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

Xl. Coordinar la elaboracion y actualizacion del registro de afiliacion de personas adultas
mayores".

Asi también, el presente manual fungirA como un instrumento que establece lo

lineamientos normativos para el trdmite de afiliacion, en un marco de certeza juridica, para
acreditar al sector de la poblacion que cuenta con sesenta afios 0 mas, proporcionandoles
la credencial INAPAM, la cual les brinda acceso a descuentos y beneficios con Instituciones
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publicas y privadas que tienen convenios con el Instituto, para de esta forma contribuir con
la mejora de calidad de vida de este sector de la poblacion.

Asi mismo, integra elementos de control interno como el proceso de Atencién y Recepcién
de Quejas y/o Denuncias, para proporcionar una seguridad razonable, mas no absoluta, a
la consecucién de los objetivos institucionales, minimizar los riesgos, reducir la probabilidad
de ocurrencia de actos de corrupcion y de faltas administrativas previstas en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas (LGRA) asi como, la salvaguarda de los recursos
publicos buscando mejorar la calidad del tramite; también reafirma la integridad y el
comportamiento ético de las personas servidoras publicas, quienes durante el desarrollo
del tramite de afiliacion, deben observar los principios y directrices que rigen la actuacion
de las personas servidoras publicas, establecidos en la LGRA.
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3 OBJETIVO DEL MANUAL

Normar la operacion y responsabilidades de las personas servidoras publicas que participan
en el trdmite de afiliacion, logrando con esto regular y homologarlo a nivel nacional, en las
32 Entidades Federativas del pais. Este documento es de observancia obligatoria para todo
el personal adscrito a la Direccidén de Fortalecimiento y Operacién de Politicas Publicas del
INAPAM, que interviene en los procedimientos descritos en este manual.

4 BASE LEGAL

ORDENAMIENTO APARTADO

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

Constitucion Politica de los Estados Ultima reforma publicada en el D.O.F. 06 de
Unidos Mexicanos junio de 2023.

LEYES

Ley de los Derechos de las Personas Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 10
Adultas Mayores de mayo de 2022.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Ultima reforma publicada en el D.O.F el 19
Discriminacion de enero de 2023.

Ley General de Responsabilidades Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 31
Administrativas de mayo de 2023.

Ley General de Transparencia y Acceso a  Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 20
la Informacion Publica. de mayo de 2023.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a  Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 20

la Informacion Publica. de mayo de 2021.

Ley General de Proteccion de Datos Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 26
Personales en Posesion de Sujetos de enero de 2017.

Obligados.

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

Ley Orgéanica de la Administracién Publica  Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 03
Federal de mayo de 2023.
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Ley Federal de Austeridad Republicana
Ley General de Desarrollo Social

Ley General de Archivos

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de
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DOCUMENTOS NORMATIVOS-

ADMINISTRATIVOS
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Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Guia para Emitir Documentos Normativos.

Revision: 02

INAPAM

8 de 47

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 02
de septiembre de 2022.

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

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

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

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 5
de septiembre del 2018

Segunda actualizacién octubre de 2019.

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

Politicas

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

a)
b)
©)

d)

€)

9)

h)

K)

m)

Propondrd Programas que permitan afiliar al mayor numero posible de personas
mayores de sesenta afios o0 mas cumplidos, dentro del pais.

Coordinara e implementara con el &rea correspondiente las acciones y estrategias para
facilitar la afiliacion de las personas mayores al Instituto.

Evaluara la efectividad y eficiencia de los tramites y procedimientos para la expedicion
de credenciales INAPAM.

Coordinara la captura de la informacién generada en el proceso de afiliacion y su
integracion al registro electrénico de datos de personas adultas mayores afiliadas al
INAPAM.

Establecera acciones que contribuyan al bienestar de los afiliados, consiguiéndoles
trato preferencial en tramites y servicios privados o publicos.

Gestionard convenios que ofrezcan beneficios a los afiliados a nivel nacional, en
coordinacion con los Mddulos de Atencion INAPAM en las Entidades Federativas.
Vigilar4 en coordinacion con el Departamento de Inclusién Social y Productiva, asi
como con los Modulos de Atencién INAPAM en el interior de la republica mexicana,
con el fin de que se cumplan los objetivos de afiliacion a nivel nacional.

Dara a conocer oportunamente a todas las areas a su cargo, el Programa Anual de
Trabajo aprobado por el Consejo Directivo del INAPAM y sera responsable de dar
seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas definidas en éste.

Solicitara al Departamento de Inclusion Social y Productiva, el avance trimestral en el
cumplimiento de las metas consignadas en el Programa Anual de Trabajo.
Establecera un canal abierto para conocer la percepcion de la ciudadania respecto al
trdmite de afiliacion, a través de un procedimiento para la recepcion y Atencion de
quejas y/o denuncias, el cual serd instrumentado por el Departamento de Inclusion
Social y Productiva bajo la supervision de la persona titular de la Direccion de
Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas.

Difundira el procedimiento para la recepcion y Atencién de quejas y/o denuncias del
tramite de afiliacion, que surjan de la operacion al realizar el tramite de afiliaciéon, por
parte de las personas mayores 0 su representante.

Validara y enviard los oficios o correos electrénicos de respuesta a las instancia
correspondientes, para la Atencion de quejas y/o denuncias para mejorar la calidad,
resultado y desempefio en la ejecucion del procedimiento de afiliacion.

Remitira las observaciones de los dérganos fiscalizadores al &rea ejecutora del
procedimiento para a que se realice el analisis de la causa raiz, con el fin de
solventarlas, en la medida de lo posible, asi como establecer en caso de contar con
los elementos necesarios, acciones para subsanar o justificar las fallas detectadas y
evitar su recurrencia de acuerdo con lo establecido en el Manual Administrativo de
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Aplicacion General en Materia de Control Interno y en los términos que lo solicite la
Coordinacion de Control Interno del INAPAM.

n) En su caso, remitir al Organo Interno de Control (OIC) en el Instituto la falta
administrativa que por su caracter no pueda ser subsanada por las personas titulares
de la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas y el Departamento
de Inclusién Social y Productiva.

0) En caso de observar alguna falta en la conducta o de indole ético por parte de una
persona Servidora Publica, se canalizara al area correspondiente.

p) El incumplimiento de este manual dar& 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.

2. - La persona Titular del Departamento de Inclusion Social y Productiva:

a) Vigilard en coordinacion con la persona titular de la Direccién de Fortalecimiento y
Operacion de Politicas Publicas, que se cumplan los objetivos de afiliacion a nivel
nacional en los Mddulos de Atencién INAPAM.

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

c) Creara, coordinara y vigilara el registro de afiliacién de las personas mayores.

d) Reportara a la persona titular de la Direcciéon de Fortalecimiento y Operacién de
Politicas Publicas el avance en el cumplimiento de metas de afiliacién planteadas en
el Programa Anual de Trabajo.

e) Recibiray procedera a la atencion y tratamiento de las quejas y/o denuncias del tramite
de afiliacion, determinando el canal de atencion que corresponda y elaborara los oficios
o0 correos electronicos de la respuesta correspondiente.

f) Informara a la persona titular de la Direccién de Fortalecimiento y Operacién de
Politicas Publicas la Atencion de las quejas y/o denuncias del trdmite de afiliacion.

g) El incumplimiento de este manual dar& 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.

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

a) Se encargara de ejecutar el tramite de afiliacion en el médulo de Atencion INAPAM
correspondiente, para lo cual podr4 apoyarse con los Modulos de Atencion por
Transversalidad.

b) Debera resguardar bajo la més estricta responsabilidad las credenciales INAPAM que
la persona titular del Departamento de Inclusién Social y Productiva le proporcione para
su expedicién a la poblacion mayor del médulo de Atencion correspondienta”Erf'qiso
de robo o extravio debera denunciar el hecho ante la instancia correspao”ltente y
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notificar de inmediato por correo electronico al Departamento de Inclusion Social y
Productiva, anexando copia electronica del documento probatorio de la denuncia.

c) Realizar4 debidamente el control y la distribucion de las credenciales INAPAM a los
Modulos de Atencidn por Transversalidad, y en su caso también el material requerido.

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

e) Verificar4 puntualmente que el numero de credenciales INAPAM expedidas en el mes
a reportar corresponda con el numero de registros electronicos de datos de las
Personas Adultas Mayores afiliadas, tanto en el modulo de Atencion por
Transversalidad como en el médulo de Atencion INAPAM.

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

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

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

i) Sera responsabilidad de todas las personas servidoras publicas asignadas al Médulo
de Atencién INAPAM que brindan el trdmite de afiliacion, conducirse en el desempefio
de sus funciones de acuerdo con lo establecido en el Cddigo de Etica de la
Administracion Pudblica Federal, Las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la
Funcién Publica y el Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas.

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

k) El incumplimiento de este manual dard origen a las responsabilidades
administrativas a las que haya lugar, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la dem&s normatividad aplicable y
vigente.

4.- Médulo de Atencidén por Transversalidad:

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

a) Ejecutaran el tramite de afiliacion en el municipio correspondiente.
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b) Resguardardn bajo la méas estricta responsabilidad las credenciales INAPAM que el
maddulo de Atencion INAPAM de la Entidad Federativa correspondiente, le proporcione
para su expedicion a la poblacion mayor. En caso de robo o extravio debera denunciar
ante la instancia correspondiente y notificard de inmediato al médulo de Atencion
INAPAM, quien a su vez notificard a la persona titular del Departamento de Inclusion
Social y Productiva, por correo electronico oficial y anexando copia electronica del
documento probatorio de la denuncia.

¢) Remitira al moédulo de Atencién INAPAM de la Entidad Federativa correspondiente, el
informe mensual y sin excepcion el registro electronico de datos de las Personas
Adultas Mayores afiliadas en el Estado, de acuerdo con la fecha establecida en el
calendario por el médulo de Atencién INAPAM.

d) Verificard puntualmente que el nimero de credenciales INAPAM expedidas en el mes
a reportar corresponda con numero de los registros electronicos de datos de las
Personas Adultas Mayores afiliadas en el médulo de Atencién por Transversalidad.

e) Brindard un servicio preferencial y diferenciado a las personas mayores que presenten
alguna discapacidad y que asistan a cualquier mddulo de Atenciéon por
Transversalidad.

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

5.-Proceso de Recepcion y Atencion de Quejas y/o Denuncias:

A través de este proceso, las personas mayores o la persona que fue debidamente
autorizada por la persona adulta mayor para tramitar su credencial INAPAM, podréa hacer
llegar sus quejas y/o denuncias a través del siguiente correo electronico:
buzonafiliacion_vinculacion@inapam.gob.mx y/o hacer uso de la siguiente plataforma:
http://alertadores.funcionpublica.qob.mx, respecto al tramite de afiliacién en general. De
esta manera, podra reportar posibles actos de corrupcion o irregularidades probablemente
cometidas por las personas servidoras publicas asignadas al modulo de Atencion INAPAM
que brinda el trdmite de afiliacion, asi como recibir la Atencion y seguimiento, hasta la
conclusion de lo reportado. La persona titular de la Direccion de Fortalecimiento y
Operacion de Politicas Publicas en conjunto con la persona titular del Departamento de
Inclusion Social y Productiva, atenderan todas aquellas quejas y/o denuncias relacionadas
con la operacion, en caso de que se tratara de quejas y/o denuncias en contra de alguna
persona servidora publica asignada a algun Modulo de Atencién INAPAM que brinda el
tramite de afiliacion, sera canalizado al Organo Interno de Control para su Atencion
procedente.

Cabe mencionar que en los Mddulos de Atencién INAPAM, se cuenta, ademas con la
recepcion de quejas y/o denuncias atraves del Comité de Contraloria Social.
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Garantizar el abasto y distribucion de credenciales INAPAM en las 32 Entidades
Federativas a fin de atender la demanda del tramite de expedicion de credencial INAPAM
por parte de las personas adultas mayores.

6.1.1 Alcance.

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

6.1.2 Descripcion del procedimiento.

NO.

%

ACTIVIDAD

Solicita credenciales para el médulo de Atencién
INAPAM. El nimero de credenciales a solicitar se
determinaré y establecerd considerando la
existencia actual de credenciales. La cantidad
solicitada sera igual o mayor a doble de
credenciales en promedio mensual, que ha utilizado
en el ultimo afio.

Se solicitara via correo electrénico, de acuerdo con
el calendario establecido por la Direccién de
Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas.

Recibe la solicitud de credenciales INAPAM vy
acusa de recibido via correo electrénico al médulo
de Atencion INAPAM de la Entidad Federativa.

Analiza la procedencia de Ila solicitud de
credenciales INAPAM mediante el siguiente
calculo: “Que el resultado de las credenciales

enviadas menos las credenciales reportadas sean
menor al doble del promedio mensual de emision.”

¢Requiere credenciales?

Si, contindia al paso 6

RESPONSABLE

Personal asignado al
moédulo de Atencion
INAPAM que brinda el
tramite de afiliaciéon en la
Entidad Federativa

La persona titular del
Departamento de
Inclusion Social y

Productiva

La persona titular del
Departamento de
Inclusion Social y

Productiva

La persona titular del
Departamento de A
Inclusion Social y

Productiva ,
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ACTIVIDAD

No, regresa al paso 1

En caso de no proceder el envio de credenciales
INAPAM, notifica al médulo de Atencion de la
Entidad Federativa, a través de correo electrénico.

Elabora paquete de credenciales y realiza el envio
al médulo de Atencion INAPAM de la Entidad
Federativa solicitante, mediante servicio de
paqueteria.

Notifica al médulo de Atencion INAPAM de la
Entidad Federativa correspondiente, el nimero de
guia de envio.

En caso de que el Departamento de Inclusion
Social y Productiva no cuente con credenciales en
existencia para realizar el envio, notificara via
correo electrénico la fecha en la que se realizard el
envio.

Recibe el paguete de credenciales INAPAM y envia
escaneado, mediante correo electrénico, al
Departamento de Inclusion Social y Productiva, el
Formato Recibo de Credenciales INAPAM,
debidamente firmado por el personal que recibi6 y
verific los folios de las credenciales.

(FO-DFOPP-03-01, Anexo 1)

Recibe acuse y confirma via correo electrénico el
Formato de Recibo de Credenciales INAPAM vy lo
archiva.

(FO-DFOPP-03-01, Anexo 1)

Termina el procedimiento

INAPAM
f sb« k
14 de 47
RESPONSABLE

La persona titular del
Departamento de
Inclusién Social y

Productiva

La persona titular del
Departamento de
Inclusion Social y

Productiva

La persona titular del
Departamento de
Inclusion Social y

Productiva

La persona titular del
Departamento de
Inclusion Social y

Productiva

Personal asignado al
maodulo de Atencion
INAPAM que brinda el
trdmite de afiliacion

La persona titular del
Departamento de
Inclusion Saocial y

Productiva

Tiempo total: de 8 dias habiles
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6.1.3 Diagrama de flujo.
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6.1.4 Conservacion de registros.

CODIGO DE

N TIEMPO DE RESPODNESABLE REGISTRO 0
: IDENTIFICACION

CONSERVACION1 CONSERVARLO :
UNICA
Formato de Recibo Departamento de

de Credenciales 1 af Inclusion Social y FO-DEOPP-03-01

INAPAM ano Productiva ] had

(Anexo 1)

1 Bl tiempo de conservacion de registros se determiné con base en la Ley General de Archivos,
articulo 52, fraccion I, ultima reforma publicada en el Diario de la Federacién el 19 de enero del
2023, y lo acordado en la Segunda Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario/Comité de Archivos
del INAPAM, de fecha 31 de mayo del 2023.
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6.1.5 Anexo.

Anexo 1: Formato de Recibo de Credenciales INAPAM.

FO-DFOPP-03-01

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE FORTALECIMIENTO Y OPERACION DE POLITICAS PUBLICAS
DEPARTAMENTO DE INCLUSION SOCIAL Y PRODUCTIVA FO-DFOPP-03-01
RECIBO DE CREDENCIALES INAPAM Y MATERIAL

BIENESTAR VV INnaPAM

RE0810

NOMBRE COMPLETO FIRMA
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6.2.1 Propdsito.

INAPAM

li i™ > lecomi, of 1Ay
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PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CREDENCIALES INAPAM.

Establecer las acciones que permitan expedir las credenciales INAPAM a las personas
adultas mayores que asi lo soliciten y que cumplan los requisitos para su expedicion, a fin
de que tengan acceso a los multiples beneficios y descuentos en bienes y servicios que
ofrecen Entidades del sector publico y privado que tienen convenio con el INAPAM.

6.2.2 Alcance.

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

6.2.3 Descripcion del procedimiento.

NO.

ACTIVIDAD
Los Médulos de Atencion INAPAM y por Transversalidad,
podran organizar la Atencion de las personas adultas
mayores a través de citas o por correo electrénico, con el
fin de agilizar el tramite y disminuir los tiempos de espera
de las personas mayores 0 sus representantes.
Asi mismo podra programar la entrega de credenciales a
las personas adultas mayores o su Representante.
No habra un nimero de citas por dia, Unicamente se
considerara el horario de Atencién de 8:00 a las 14:00 hrs
y de conformidad con el personal que se encuentre
laborando en el mddulo de Atencién INAPAM.

Solicita credencial INAPAM ante el médulo de Atencion,
a través del Formato de Solicitud de Afiliacion.

La credencial podra ser solicitada por la persona adulta
mayor de manera directa o bien, designar a un
representante que podra ser un familiar directo o vecino
de la persona adulta mayor a través de una carta poder
simple o escrito, en cualquiera de los dos casos debera
ser firmados por la persona adulta mayor.

(No podra ser tramitado a través de gestor o alguna
asociacion civil u otra instancia diferente a la establecida)

(FO-DFOPP-03-02, Anexo 2).

Orienta a la persona adulta mayor o0 a su representante,
sobre los documentos necesarios para la afiliacion, los

RESPONSABLE

Personal asignado al
modulo de Atencion
INAPAM vy por
Transversalidad que
brinda el tramite de
afiliacion

Persona Adulta
Mayor o

Personal asignado al
maodulo de Atencion
INAPAM vy por
Transversalidad que
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ACTIVIDAD
cuales se encuentran sefialados de manera especifica en
la Guia de documentos probatorios para filiacion.

(FO-DFOPP-03-03, Anexo 3)
Presenta los documentos solicitados.

Revisa la documentacién probatoria.

En caso de que sea el representante de la persona adulta
mayor quien realice el tramite de afiliacion, debera
presentar su carta poder simple o escrito.

¢Los documentos estan completos?
Si, continda al paso 6
No, regresa al paso 3

Registra los datos personales de la persona adulta mayor
en la Mascara de Captura del Registro de Credencial
INAPAM el cual se vinculara a un registro electrénico, con
el fin de optimizar tiempos y generar de manera
automatica, el registro electronico de datos de las
Personas Mayores afiliadas, mismo que enviard de
manera mensual sin excepcion, al Departamento de
Inclusion Social y Productiva, junto con el Informe
Mensual de Credenciales INAPAM.

(FO-DFOPP-03-04, Anexo 4)

Solicita a la persona adulta mayor o representante
verifique que sus datos sean correctos.

Verifica que sus datos sean correctos, y Si es necesario
debera pedir la correccién de éstos.

Imprime la credencial INAPAM.

Firma y coloca su huella dactilar en
correspondientes de la credencial INAPAM.

los espacios

INAPAM
f  sssssws.
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RESPONSABLE
brinda el tramite de
afiliacion

Persona Adulta
Mayor o
Representante

Personal asignado al
modulo de Atencién
INAPAM vy por
Transversalidad que
brinda el tramite de
afiliacion

Personal asignado al
moédulo de Atencion
INAPAM vy por
Transversalidad que
brinda el tramite de
afiliacion

Personal asignado al
moddulo de Atencién
INAPAM vy por
Transversalidad que
brinda el tramite de
afiliacion
Persona Adulta
Mayor o
Representante
Personal asignado al
moédulo de Atencién
INAPAM vy por
Transversalidad que
brinda el tramite de
afiliacion
Persona Adulta
Mayor o

Representante
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ACTIVIDAD

Si la credencial INAPAM la recibe el representante, se
comprometera a recabar la firma y huella dactilar de la
persona adulta mayor.

Valida la credencial INAPAM colocando el sello

institucional.

Devuelve documentos originales a la persona adulta
mayor o representante y verifica que la Solicitud de
Afiliacibn se encuentre debidamente requisitada y
firmada por la persona adulta mayor o representante y por
el personal del modulo que realizé la afiliacion.

(FO-DFOPP-03-02, Anexo 2)

Entrega de credencial a la persona adulta mayor o
representante.

Resguarda el Formato de Solicitud de Afiliacién, cabe
sefialar que serd el Unico documento que el personal del
maodulo de Atencion archivara.

(FO-DFOPP-03-02, Anexo 2)

En caso de que en el proceso del tramite de afiliacion se
cometiera un acto de corrupcion o cualquier falta
administrativa, se debera reportar a correo
buzonafiliacion_vinculacion@inapam.gob.mx y/o, hacer
uso de la siguiente plataforma:
http://alertadores.fundonDublica.gob.mx.

También podra asistir a realizar su denuncia al Organo
Interno de Control de este Instituto, ubicado en: San
Francisco, num. 1825, col. Actipan del Valle, alcaldia
Benito Juarez, CP. 03230, CDMX.

Termina el procedimiento

INAPAM

21 de 47

RESPONSABLE

Personal asignado al
mddulo de Atencién
INAPAM vy por
Transversalidad que
brinda el tramite de
afiliacion
Personal asignado al
mddulo de Atencién
INAPAM y por
Transversalidad que
brinda el tramite de
afiliacion
Personal asignado al
médulo de Atencién
INAPAM y por
Transversalidad que
brinda el trdmite de
afiliacion
Personal asignado al
mddulo de Atencién
INAPAM Yy por
Transversalidad que
brinda el tramite de
afiliacion

Persona Adulta
Mayor o

Tiempo total: 10 minutos
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6.2.4 Diagrama de flujo.
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6.2.5 Conservacion de registros.
CODIGO DE
REGISTRO TIEMPO DE RESPODNESABLE REGISTRO O
NSERVACION2 IDENTIFICACION
CONS clo CONSERVARLO .
UNICA
Formato de Personal asignado
Solicitud de N al modulo de
Afiliacion Lano Atencion INAPAM FO-DFOPP-03-02
gue brinda el
(Anexo 2) trdmite de afiliacion
Guia de
Documentos No aplica Departamento de FO-DFOPP-03-03
Probatorios para L .
o Inclusion Social y
Afiliacion :
Productiva
(Anexo 3)
Mascara de
CapFura del No aplica Departamento de FO-DFOPP-03-04
Registro de L .
) Inclusion Social y
Credencial Productiva
INAPAM
(Anexo 4)
Informe Mensual de
Credenciales 1 afio Departamento de  FO-DFOPP-03-05
INAPAM - .
Inclusion Social y
(Anexo 5) Productiva

2H tiempo de conservacion de registros se determiné con base en la Ley General de Archivos,
articulo 52, fraccion Il, Ultima reforma publicada en el Diario de la Federacion el 19 de enero del
2023, y lo acordado en la Segunda Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario/Comité de Archivos
del INAPAM, de fecha 31 de mayo del 2023.
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6.2.6 Anexos.

Anexo 2: Formato de Solicitud de Afiliacion.

FO-DFOPP-03-02
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Anexo 3: Guia de requisitos para el tramite de Afiliacion.
FO-DFOPP-03-03

Documentacidn Probatoria.

Al solicitar la credencial INAPAM deberan cubrir cinco requisitos:
1. Comprobar identidad.

Para comprobar su identidad puede presentar los siguientes documentos en original

Credencial para votar

Licencia de manejo

Pasaporte

Credencial del IMSS

Credencial del ISSSTE

Cédula Profesional

Credencial INAPAM anterior (en caso de renovacion)

@ papoe

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

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

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

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

Credencial para votar
Licencia de manejo
Pasaporte

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

TQ 00 o

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

a. Acta de nacimiento de algun hijo

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

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

» delegacion del lugar.

3. Clave Unica de Registro (CURP).

Presentar la CURP.
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4. Comprobar domicilio.

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

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

5. Fotografias.

La persona adulta mayor o su representante deberd presentar dos fotografias, tamafio
infantil, blanco y negro o a color, en papel fotogréfico y con fondo blanco, sin lentes, ni gorra,
de frente, ambas iguales.

En caso de que en el mddulo de Atencion INAPAM o por Transversalidad cuenten con
camara podra realizar el proceso, de manera digitalizada en la credencial INAPAM, para lo
cual se solicitara so6lo una fotografia para ser incorporada al formato de Solicitud de
Afiliacion. (Anexo 2)

Persona adulta mayor extranjera.

La persona adulta mayor extranjera, independientemente de su situacion migratoria, podra
presentar cualquiera de los siguientes documentos en original para acreditar personalidad
y edad, acompafiados de un comprobante de domicilio del territorio mexicano:

a) Documento de Identificacion expedido por el Instituto Nacional de Migracion (INM)
b) Documento de la Comision Mexicana de Ayuda a Refugiados (COMAR)

c) Carta de Naturalizacion

d) Permiso de residencia temporal

e) Pasaporte

Personas adultas mayores en circunstancias especiales.

Se podra exentar de la documentacion probatoria de personalidad, de edad y de domicilio,
cuando por circunstancias extraordinarias tales como: desastre natural, persona adulta
mayor en situacion de calle, etc., la persona adulta mayor se encuentre imposibilitada para
contar-con dicha documentacion; siempre y cuando por apariencia fisica de la persona
adulta mayor, represente tener 60 afios 0 mas de edad

En tal caso, la persona servidora publica debera dejar asentada una nota en el formato de
la solicitud de afiliacién, donde especifique la circunstancia especial, en la que se encuentra
la persona adulta mayor solicitante, y debera registrar nombre completo y firmare la
persona servidora publica que avala tal circunstancia. (Anexo 2). /I\s
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Representante de la persona adulta mayor.

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

Nota:

1

Asi mismo la persona adulta mayor o el representante, firmara en la Solicitud de
Afiliacion (Anexo 2), bajo protesta de decir verdad, que los documentos exhibidos
para realizar el tramite de afiliacion son legitimos y expedidos a su favor por la
autoridad correspondiente.

Cabe sefalar que los documentos presentados al momento de solicitar la afiliacion,
gue acreditan personalidad, edad y domicilio, de acuerdo con la Guia de
Documentos Probatorios para brindar afiliacion (Anexo 3), seran exhibidos en
original al personal asignado al médulo de Atencion INAPAM que brinda el tramite
de afiliacion, mismo que verificara, registrara y devolvera a la persona adulta mayor
0 representante.

El dnico documento que archivard el personal asignado al moédulo de Atencidn
INAPAM que brinda el tramite de afiliacion, sera la Solicitud de Afiliacion (Anexo 2).

Una vez que el personal asignado al médulo de Atencion INAPAM que brinda el
tramite de afiliacién, realice la revision correspondiente de los documentos
probatorios de acuerdo con la Guia de Documentos Probatorios para brindar
afiliacion (Anexo 3), firmara en todos los casos, en el Formato Solicitud de Afiliacion
(Anexo 2), bajo protesta de decir verdad que corrobor6 los documentos exhibidos
para comprobar identidad, edad, domicilio y firma de la persona adulta mayor y en
su caso identidad y escrito o carta poder del representante.
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Anexo 4: Mascara de Captura del Registro de Credencial INAPAM.
FO-DFOPP-03-04

REGISTRO DE CREDENCIAL INAPAM 121K ]

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

B | E N ESTAR | NAPAM DIRECCION DE FORTALECIMIENTO Y OPERACION DE POLITICAS PUBLICAS
m wy DEPFHRTANWENTO DE INCLBSWN SOCIKAL YPRODUCT WA
FO-VAP-DAD-01-04

SEXO e " FOLIO DE LA TARJETA . EXPEDICION
r [hombre] ¢ MUJER 1 | r NUEVA r REPOSICION
DATOS DEL SOLICITANTE
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (SI NOMBRE CORTO FECHA DE NACIMIENTO'
LUGAR DE NACIMIENTO JESTADO CIVIL oo TELEFONO MOVIL O FIJO
33 | r SOLTERA (O) C CASADA (O}
DOM ICILIO (CALLE! NO. EXTERIOR  NO. INTERIOR CODIGO POSTAL ~ COLONIA ENTIDAD FEDERATIVA
ALCALDIA O MUNICIPIO DOCUMENTO DE IDENTIDAD FOLIO DE DOCUMENTO OTRO DOCUMENTO
3 fi 3 Im
CONTACTO EN CASO DE EMERGENCIA NUMERO TELEFONICO DE CONTACTO
DATOS DEL MODULO
MODULO RESPONSABLE DE LA AFILIACION NOMBRE DE QUIEN REALIZA LA CAPTURA FECHA DE CAPTURA
GRABAR DATOS | IMPRIMIR

NOTA:

Los datos personales de las personas solicitantes seran recabados y protegidos con fundamento en
la Ley General y Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica y la Ley General
de Proteccion de datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
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Anexo 5: Informe Mensual de Credenciales INAPAM.

FO-DFOPP-03-05

tmm xtto vaoonat Dt LASM OSONASADULTASM avoo's
BIENESTAR DIOtCCtON Di FORTALFCIMIENTO Y OPCIBACON UE POLITICASPUMUCAE
OFPACTAVENTO Dt INCLUSION SOCIAL VOOOOUCTIVA
INFDOMC MENSUAL. Dii CPEDEMCIALES INAPAM EXPEDIDAS

MODULO DEATENCION
MES PEPOOTADO
ANO PEPOOTADO
TR0 CQVECSIAPA> TOTAL
AN G SIOMMDAIC* CKTG\;\MA% ‘I‘-_;ﬁ'" o 0 —
SMMMMMVAML AV TAANNPVPKKAVPAP Ok
Al rm A»*;
TOTAL 0 0 0

MOMBM OCX SSMVTOO*
PUBLICOp«e

HBMA ©*&1.KRVIOO» WMMGO
om mXm*&

30 de 47

B .

* t r *
INAPAM

rO DEOPO-03 0s

«*s**\* 0s o«Oemoaus



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AFILIACION

BIENESTAR

Cédigo: MP-DFOPP-03 Revision: 02

6.3

6.3.1 Propoésito.

INAPAM

QKMC S5
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PROCEDIMIENTO DE INFORME MENSUAL DE CREDENCIALES INAPAM
EXPEDIDAS.

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

6.3.2 Alcance.

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

6.3.3 Descripcion de procedimiento.

NO.

ACTIVIDAD

Requisita el Formato Informe Mensual de credenciales
INAPAM, de acuerdo con el calendario establecido por la
Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas
Publicas.

Este formato deberd considerar sin excepcion, los
siguiente:

Nombre y firma de la persona servidora publica que elaboro
el informe.

Mes y afio que reportara.

Verificara que las cifras de entrega de credenciales
INAPAM coincidan con los datos registrados en el Registro
de Datos de las Personas Mayores Afiliadas, toda vez que
el registro electronico es la evidencia del proceso de
afiliacion.

(FO-DFOPP-03-05, Anexo 5)

Envia via correo electronico al médulo de Atencion INAPAM
en la Entidad Federativa, el formato de Informe Mensual de
credenciales INAPAM, debidamente requisitado.

RESPONSABLE

Personal de
moédulo de
Atencion por
Transversalidad
que brinda el
tramite de
afiliacion

Personal del
modulo de
Atencidén
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ACTIVIDAD
(FO-DFOPP-03-06, Anexo 6)

Recibe via correo electronico el Formato Informe Mensual
de Credenciales INAPAM vy el registro electrénico de datos
de las Personas Mayores afiliadas.

(FO-DFOPP-03-05, Anexo 5)

Verifica que el Formato Informe Mensual de Credenciales
INAPAM vy el Registro de Datos de las Personas Mayores
Afiliadas estén debidamente requisitados.

(FO-DFOPP-03-05, Anexo 5).

¢Esta debidamente requisitado el Formato de Informe
Mensual de Credenciales INAPAM?

Si, continda al paso 6.
No, regresa al paso 1

(FO-DFOPP-03-05, Anexo 5)

Conjunta a nivel estatal el Formato de Informe Mensual de
Credenciales INAPAM vy el registro electrénico de datos de
las Personas Mayores afiliadas.

(FO-DFOPP-03-05, Anexo 5)

Envia por via correo electronico, el Formato de Informe
Mensual de Credenciales INAPAM y sin excepcion, anexa
el registro electronico de datos de las Personas Mayores
afiliadas de la Entidad Federativa al Departamento de
Inclusion Social y Productiva, de acuerdo con el calendario
establecido.

(FO-DFOPP-03-05, Anexo 5)
Recibe y confirma via correo electronico la recepcion del
Formato de Informe Mensual de Credenciales INAPAM vy el

registro electronico de datos de las Personas Mayores
afiliadas.

(FO-DFOPP-03-05, Anexo 5)
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RESPONSABLE
Transversalidad
gue brinda el
tramite de
afiliacion

Personal asignado
al médulo de
Atencién INAPAM

Personal asignado
al médulo de
Atencién INAPAM
del Estado

Personal asignado
al modulo de
Atencion INAPAM
del Estado

Personal asignado
al modulo de
Atencion INAPAM
del Estado

Personal asignado
al modulo de
Atencion INAPAM
del Estado

Persona asignada
por la titular del
Departamento de
Inclusion Social y
Productiva
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ACTIVIDAD

¢El Informe Mensual de Credenciales INAPAM vy el registro
electronico de datos de las Personas Mayores &filiadas,
estan debidamente requisitados, acorde con lo establecido
en el punto 1de este procedimiento?

Si, continta al paso 10
No, regresa al paso 4

(FO-DFOPP-03-05, Anexo 5)

Consolida la informacién de los registros electrénicos de las
Personas Mayores afiliadas. Asi mismo, consolida los
Informes Mensuales de Credenciales INAPAM a nivel
nacional.

Termina el procedimiento

INAPAM
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RESPONSABLE

Persona asignada
por la persona
titular del
Departamento de
Inclusion Social y
Productiva

Persona asignada
por la persona
titular del
Departamento de
Inclusion Social y
Productiva

Tiempo total: 4 dias habiles



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AFILIACION

I%IENESTAR INAPAM
e )P @WWKSMH»«M |
Codigo: MP-DFOPP-03 Revisién: 02 34 de 47

6.3.4 Diagrama de flujo.
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6.3.5 Conservacion de registros.

CODIGO DE
REGISTRO TIEMPO DE RESPODI\IIESABLE REGISTRO O
. CONSERVA_CIQNB CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
Formato de Informe 1 afo Departamento de FO-DFOPP-03-05
Mensual de Inclusién Social y
Credenciales Productiva
INAPAM
(Anexo 5)

3El tiempo de conservacion de registros se determind con base en la Ley General de Archivos,
articulo 52, fraccién I, Ultima reforma publicada en el Diario de la Federacion el 19 de enero del
2023, y lo acordado en la Segunda Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario/Comité de Archivos
del INAPAM, de fecha 31 de mayo del 2023.
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6.4 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS DEL

6.4.1

TRAMITE DE AFILIACION.

Propadsito.

Establecer un canal abierto para conocer la percepcion de la ciudadania y evitar posibles
actos de corrupcion u omision de derechos a través de un procedimiento para atender las
quejas y/o denuncias de presuntas irregularidades operativas, que se cometan durante el
proceso del tramite de afiliacion.

6.4.2 Alcance.

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

6.4.3 Descripcion del procedimiento.

NO.

ACTIVIDAD
El personal que brinda el trdmite de afiliacion en los
Modulos de Atencion INAPAM deberan difundir a las
personas mayores el siguiente canal para la Atencion de
quejas y/o denuncias:
Correo electrénico:
buzonafiliacion_vinculacion@inapam.gob.mx.mx
Emite una queja y/o denuncia a través de escrito o correo
electronico antes mencionado.

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

http://alertadores.funcionDublica.qob.mx.

También podra asistir a realizar su denuncia al Organo
Interno de Control de este Instituto, ubicado en: San
Francisco, nim. 1825, col. Actipan del Valle, alcaldia
Benito Juarez, CP. 03230, CDMX.

Recibe la queja y/o denuncia.

RESPONSABLE

Personal asignado
al modulo de
Atencion INAPAM
que brinda el
trdmite de afiliacion

Denunciante

Personal asignado
por la persona
titular del


mailto:buzonafiliacion_vinculacion@inapam.gob.mx.mx
mailto:buzonafiliacion_vinculacion@inapam.gob.mx
http://alertadores.funcionDublica.qob.mx
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Revision: 02

ACTIVIDAD

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

En caso de que la queja y/o denuncia sea relacionada con
un posible caso de corrupcion, se notificara al Organo
Interno de Control del INAPAM, para su Atencion
procedente.

Si la queja y/o denuncia es de indole ético o de conducta,
se canalizarq al area correspondiente para su Atencién
procedente.

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

Elabora y envia respuesta al denunciante por los medios
pertinentes.

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

Termina el procedimiento

. INARO
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RESPONSABLE
Departamento de
Inclusion social y
Productiva
Personal asignado
por la persona
titular del
Departamento de
Inclusion social y
Productiva

Personal asignado
por la persona
titular del
Departamento de
Inclusién social y
Productiva

Personal asignado
por la persona
titular del
Departamento de
Inclusién social y
Productiva
Personal asignado
por la persona
titular del
Departamento de
Inclusion social y
Productiva

Personal asignado
por la persona
titular del
Departamento de
Inclusion social y
Productiva

Tiempo total: 5 dias habiles
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6.4.4 Diagrama de flujo.
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6.4.5 Conservacion de registros.

REGISTRO

Archivo Electrénico

de Quejas y/o
Denuncias

TIEMPO DE
CONSERVACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AFILIACION

Revision: 02

RESPONSABLE
DE
CONSERVARLO

Departamento
Inclusion Social y
Productiva

INAPAM
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cODIGO DE
REGISTRO 0
IDENTIFICACION
UNICA

No aplica
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7 PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE AFILIACION REALIZADO EN
COORDINACION CON LA SECRETARIA DE BIENESTAR.

7.1 Introduccion.

Ante la necesidad de mantener actualizado el Manual de Procedimientos de Procedimientos
de Afiliacién, para la operacion y derivado del Convenio Marco de Colaboracion celebrado
entre la Secretaria de Bienestar y el INAPAM, se considera pertinente establecer el
presente procedimiento de afiliacion en coordinacion con la Secretaria de Bienestar.

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

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

7.2 Proposito.

Establecer los mecanismos de operacion del tramite de afiliacion en tanto se opere bajo lo
establecido en el primer anexo del Convenio Marco de Colaboracién para establecer
mecanismos de coordinacion de los objetivos especificos, condiciones de aplicacion,
mecanicas de operacion y logistica para el programa de afiliacién de las Personas Adultas
Mayores.

7.3 Alcance.

Este procedimiento es aplicable y obligatorio para el personal del Departamento de
Inclusion Social y Productiva que participan en el procedimiento de Afiliaciébn en
coordinacion con la Secretaria de Bienestar.

7.4 Descripcion del procedimiento.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Delegacion Estatal
Proporciona y distribuye las credenciales a los Médulos  de Programas para
de Atencion INAPAM. el Desarrollo de la

Entidad Federativa
Acude al mdédulo de Atencién INAPAM a solicitar el
2 trdmite de afiliacion presentando la documentacion

requerida.

Persona Adulta /
Mayor C
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Personal asignado
Verifica los datos de la persona adulta mayor al médulo de

Captura los datos de la persona adulta mayor en el
sistema de registro (SIFUB INAPAM)

Imprime y entrega la credencial INAPAM a la persona
adulta mayor.
INAPAM

Integra el la credencial

entregada.

expediente de

Resguarda el archivo fisico generado en el tramite de
afiliacion.
Administra y concentra la base de datos generada en el
trdmite de afiliacion.
Genera y concentra la informacion estadistica del tramite
de afiliacion.

Termina el procedimiento

Atencion INAPAM
Personal asignado
al médulo de
Atencién INAPAM
Personal asignado
al médulo de
Atencién INAPAM
Personal asignado
al médulo de
Atencién INAPAM

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

"iempo total: 20 minutos
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8 GLOSARIO.

1 Registro electronico de datos de las Personas Mayores afiliadas: Registro

o

10.

11.

electronico.

o de datos personales relacionados a las personas mayores gue solicitaron afiliarse
al INAPAM. Este registro es para uso del personal asignado al Modulo de Atencién
gue brinda el tramite de afiliacion.

Delegacion Estatal de Programas para el Desarrollo de la Entidad
Federativa: area adscrita a la Secretaria de Bienestar.

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

DISyP: Departamento de Inclusion Social y Productiva

DFOPP: Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas
Modulo de Atencidn por Transversalidad: Espacio de Atencion en los
municipios de las Entidades Federativas quienes, a través de su personal,
acercan la Atencion a toda persona adulta mayor, o al publico en general que
solicite informacién y afiliacién al INAPAM.

Moédulo de Atencion INAPAM: Espacio de Atencion a toda persona adulta
mayor, o al publico en general que solicite informacién atendido en su
mayoria por personal del INAPAM.

Organo Interno de Control (OIC): Instancia fiscalizadora encargado de
vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas en materia
administrativa, a través de la realizacién de auditorias y revisiones; asi como
de sustanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa en el
ambito de su competencia, con independencia técnica, autonomia de su
gestion y la estructura necesaria para el desempefio de sus funciones.
Persona adulta mayor (PAM): Se considera personas adultas mayores
aguellas que cuenten con sesenta afios y mas de edad, que residen o estan
en transito en el territorio nacional. Este concepto incluye el de persona
adulta mayor.

Personal asignado al médulo de Atencion INAPAM, que brinda el tramite
de afiliacién: Persona servidora publica del INAPAM, encargado de brindar
Atencién y orientacion sobre el trAmite de afiliacion y realiza el procedimiento
de afiliacion, asi como el control de credenciales INAPAM, archivo del reci
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elaboracion de informes correspondientes e integracion del Registro
Electrénico de Datos de las Personas Mayores Afiliadas.

12. Personas en circunstancias especiales: Aquellas personas que se
encuentran en estado de necesidad, desproteccion o desventaja fisica.

13. Queja: Es la manifestacion de la persona adulta mayor o su familiar, mediante
la cual hace del conocimiento de la autoridad, incumplimientos o fallas en los
servicios prestados, asi como actos u omisiones de las personas servidoras
publicas contrarios a los principios que rigen la administracion publica y que
le significan una afectacion directa.

14. SIFUB: Sistema de Informacion Unico de Beneficiarios.
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9 DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y DE INTERPRETACION AL PRESENTE
MANUAL.

UNICO. - El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su inclusion en el inventario
vigente del Sistema de Administracién de Normas Internas de la Administracion Publica
Federal, el cual estara disponible en la pagina oficial
https://www.bienestar.qob.mx/pb/index.php/conoce-inapam/normateca.
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