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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimiento de Clubes es una herramienta que, en concordancia con la
normatividad de mejora regulatoria y simplificacion de tramites de la Administracién Publica
Federal, detalla en forma ordenada y sistematica funciones, atribuciones y procedimientos
del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), para incorporar y dar
seguimiento a los clubes de personas mayores sin fin de lucro, cuya dinamica e
interaccién gira alrededor de los objetivos, metas y esfuerzos propuestos y realizados por
sus integrantes.

Los clubes de personas mayores constituyen una alternativa permanente de contacto
social, reactivacion, estimulo e intercambio de potencialidades, destrezas y conocimientos
de las/os miembros que los conforman, son espacios de socializacion donde las personas
pueden encontrar una mejora en algunas de las distintas problematicas que enfrentan
como: la soledad, la salud-enfermedad, |a falta de apoyo, la inactividad, entre otras en las
que la familia necesita también del apoyo de las instituciones y de la comunidad para
fortalecer su capacidad de atencion a las personas mayores.

El presente manual aplicara a las/os servidores publicos del INAPAM asignado a clubes en
los modulos de atencion estatal, Ciudad de Mexico y a las/os trabajadores de los tres niveles
de gobierno que estén sujetos a algun convenio de colaboracién con el INAPAM para
realizar actividades que contemplen el registro y desarrollo de actividades en clubes.

En el caso de las personas voluntarias que deseen coordinar y dar seguimiento a los clubes
de personas 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 es la actualizacion del Manual de Procedimiento de Clubes MPE 003000
ante la necesidad de reestablecer los procedimientos del INAPAM, para consolidar servicios
efectivos, transparentes y eficaces que promuevan el maximo bienestar social.

Cabe sefalar que la actualizacion de este manual debe realizarse por lo menos ‘
anualmente, o cuando ocurra algun 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 DEL MANUAL
Normar el procedimiento y funciones del Departamento de Vinculacion Estatal (DVE), para

incorporar y dar seguimiento a los clubes de personas mayores sin fines de lucro, cuya
dinamica e interaccion gira alrededor de los objetivos, metas y esfuerzos propuestos y

realizados por sus integrantes.

3. BASE LEGAL

ORDENAMIENTO
DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

LEYES

Ley de los Derechos de las Personas
Adultas Mayores

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
Informacién Publica
Procedimiento

Ley Federal de

Administrativo.

Ley Organica de la Administracion Publica
Federal.

APARTADO

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 17 de
mayo 2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 24
de enero de 2020.

Ultima reforma publicada en el D.O.F el 21
de junio de 2018.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 13
de abril de 2020.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 27
de enero de 2017.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 13
de agosto 2020.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 18
de mayo de 2018.

Ultima reforma publicada en el D.OF. el
de enero de 2020 .
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Ley General de Proteccién de Datos Ultima reforma publicada en el D.O.F. el-26
Personales en Posesidon de Sujetos de enero 2017.

Obligados.

Ley Federal de Austeridad Republicana

Ley General de Desarrollo Social

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la

Discriminacién

Ley General de Archivos

DOCUMENTOS NORMATIVOS-
ADMINISTRATIVOS

Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Control Interno.

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

Guia para Emitir Documentos Normativos

OTRAS DISPOSICIONES

ACUERDQ por el que se ordena la
publicacion del Estatuto Organico del
Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 19
de noviembre de 2019.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 25
de junio de 2018.

Ultima reforma publicada en el D.O.F el 21
de junio de 2018.

Publicada en el D.O.F. el 15 de junio de
2018.

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

Segunda actualizacion octubre de 2019.

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

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F. T
de diciembre de 2019
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4. REFERENCIAS

Principios de las Naciones Unidas en favor ~ Organizacién de las Naciones Unidas, 16

de las Personas de Edad de diciembre de 1991

Proclamacién sobre el Envejecimiento Organizacion de las Naciones Unidas, 16
de octubre de 1992

Estrategia Regional de implementacion Conferencia Regional

para América Latina y el Caribe del Plan de Intergubernamental sobre

Accion Internacional de Madrid sobre el Envejecimiento, celebrada en Santiago,

Envejecimiento Chile, del 19 al 21 de noviembre de 2003.

Convencién Interamericana sobre la Organizacioén de los Estados

Proteccion de los Derechos Americanos, 15 de junio de 2015.

Humanos de las Personas Mayores

5. POLITICAS

La persona titular de la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas:

e Coordinara la elaboracion y actualizacion del registro de los Clubes conformados
por personas adultas mayores (Art. 26, fraccion Xl del EO 2019).

La persona titular de la Subdireccién de Vinculacion, Coordinacion y Concertacion:

e Elaborara y actualizara los clubes de personas adultas mayores. (Art. 27, fraccion
VIl del EO 2019).

La persona titular del Departamento de Vinculacion Estatal:

e Llevara el control y registro de los clubes en el interior de la Republica Mexicana,
elaborando un directorio nacional.

e Atendera las solicitudes de incorporacion de grupos al Instituto, asi como la creacién
y formalizacién de los clubes de personas mayores para su integracién institucional.

e Impulsara con promotores comunitarios y enlaces estatales la creacion, integracion
y seguimiento de clubes de personas mayores, y brindarles orientacion en la
atencion de las problematicas grupales que se generen.

Las/os servidores publicos que tengan designada la actividad de clubes del INAPAM en los
Modulos de Atencién Estatal y en la Ciudad de México:

e Promoveran el registro y daran seguimiento a los clubes de personas mayores.
e Coordinaran e informaran en forma mensual de las actividades que se ofrezcan y/
realicen en los clubes de personas mayores. {
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* Atenderan los problemas y canalizaran las necesidades surgidas en los diferentes
clubes de personas mayores que tienen a su cargo en la entidad y enviarlos al
Departamento de Vinculacion Estatal.

* Realizaran visitas de promocion y supervision a los diferentes clubes de personas
mayores con base en el plan anual de trabajo o cuando se presente una anomalia
0 problema que requiera su intervencion.

Las/os representantes de los clubes por transversalidad y voluntarias/os que deseen
coordinar y dar seguimiento a clubes de personas mayores:

e Registraran a los clubes de personas mayores en los médulos de atencion INAPAM.

¢« Daran seguimiento a los clubes y entregaran la informacién correspondiente
conforme al presente manual.

e Se comunicaran con los enlaces estatales del INAPAM o con el personal del
Departamento de Vinculacion Estatal 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 Vinculacion 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.

El Organo Interno de Control sera responsable de aplicar las sanciones administrativas
procedentes a los servidores publicos que lo ameriten. Mientras que el Comité de Etica y
de Prevencion de Conflictos de Intereses (CEPCI) dara seguimiento a los casos de
incumplimiento al Cédigo de Conducta de las Trabajadoras y los Trabajadores del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM).

6. PROCEDIMIENTO INCORPORACION DE CLUBES

6.1. Propédsito
Verificar que la incorporacién de clubes al INAPAM se realice conforme a los Lineamientos
para la incorporacion de clubes e integrarlos al registro electronico nacional.

6.2. Alcance !
Este procedimiento es aplicable y obligatorio a:
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~ La persona titular del Departamento de Vinculacion Estatal (DVE) para incorporar
a todo grupo de personas mayores que desee constituirse como club y formar parte
del Instituto.

» Lasl/os servidores publicos que tengan designada la actividad de clubes del
INAPAM en los Modulos de Atencion Estatal y en la Ciudad de México.

6.3. Descripcion del procedimiento

SECUENCIA
DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Difunde al personal INAPAM en los médulos de
atencion estatal y Ciudad de México los
Lineamientos para la incorporacion de clubes
para impulsar la creacion e integracion de
clubes de personas mayores.

(FO-DFOPP-02-01)

Titular del DVE

Difunde los Lineamientos para la incorporacion
de clubes con los servidores publicos de los

Personal INAPAM
asignado a clubes en los

2 municipios con los que el INAPAM tenga ] ;
convenio de colaboracion. médulos de atencion
estatal y CDMX
(FO-DFOPP-02-01)
Elabora la solicitud de incorporacion y entrega ‘
al personal INAPAM del médulo de atencion Coordinadores o
3 estatal o de la Ciudad de México. Representantes de
clubes
(FO-DFOPP-02-02)
Personal INAPAM
4 Recibe y analiza la solicitud de incorporaciéon de | asignado a clubes en los
del club. moédulos de atencion
estatal y CDMX
¢ El Club cumple con todos los lineamientos? Personal INAPAM
5 O — asignado a clubes en los
} NS moédulos de atencion
No, ir al paso 3 estatal y CDMX
6 Recibe y analiza la solicitud de Incorporacién Titular del DVE
Se incorpora el club al registro electronico que
7 contiene |a relacion nacional de clubes en

archivo Excel

Titular del DVE é

/
(¢

V%2 INAPAM
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SECUENCIA
DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora el oficio de respuesta que formalice la
incorporacion del club al INAPAM y entrega a

8 los servidores publicos del médulo de atencion Titular del DVE
estatal o de la Ciudad de México que
corresponda.
Entrega el oficio de respuesta al club, donde se asi Pne;;gnaalc:llrlt; Fs’)'-‘;l\.: i
9 formaliza la incorporacion, y archiva las n?é dtilos de atenci6h
evidencias del procedimiento. estatal y CDMX
Elabora el Expediente de personas mayores en
clubes para cada integrante del grupo. _
Coordinadores o
10 (FO-DFOPP-02-04) Representantes de

(FO-DFOPP-02-05)
Termina el procedimiento

clubes

Tiempo total: 20 dias habiles
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6.4. Diagrama de flujo
INCORPORACION DE CLUBES
TITULAR DEL DVE PERSONAL DEL INAPAM EN EL COORDINADORES O

MODULO DE ATENCION ESTATAL | REPRESENTANTES DE CLUBES

|  wicio | 2 Difunde los Lineamientos 3.Elzbara Ia Salicitud de

con los Servidores Piblicosde | Iy incorporacion y Iz entraga al
los municipios con los que el personal del INAPAM del
y INAPAM tengs convenio de Madulo de Atencion Estatal o
1.Difunde los Lineamientos para colaboracion de I Ciudad de México
la incorporacion de cubes al —
personzl del INAPAM er el » Solicitud ée
Médulo de Atencién Estatal y en incorparacan
ia Ciudad de Mexico e
Linezmientos de
incorporacion
.

4 Recibe y analiza la
solicitud de Incarporacion
de Clubes y lo envia al
Titular del DVE

L

.

5. ¢El Club
€. Recibe y analiza la Cumple con
sclicitud de Incorporacidn [ +- todos los
Lineamientos?

h

7. 5e incorpors el club st

registro slectronice gue '

contiene la relacion nacional
de clubes en archivo Excel

4
8. Eizbora al oficio de respuesta
que formalice |z incorporscion
del club al INAPAM y entrags
al personal del Modulo de

S Entrega el oficio de
respuasts 3l club, donde se
formaliza la incorporacion y

archiva las evidencias del

10 Elzbora el Expediente de
personas mayores &n clubes
para cada integrante del

. guw
Atencion Estatal procedimiento
Cficio de : de
Respussts Incorporacion y
Responsa pars
e i actividades externas
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6.5. Conservacion de registros
Registro Tiempo de Responsable de Cédigo de registro

conservacion

conservacion

1. Lineamientos para la
incorporacion de clubes

Personal INAPAM
asignado a clubes
en los modulos
de atencién
estatal y CDMX

FO-DFOPP-02-01

2. Solicitud de
incorporacion al
INAPAM

2 anos

Personal INAPAM
asignado a clubes
en los modulos
de atencién
estatal y CDMX

FO-DFOPP-02-02

3. Cédula de inscripcion

2 anos

Personal INAPAM
asignado a clubes
en los modulos
de atencion
estatal y CDMX

FO-DFOPP-02-04

4. Responsiva para
actividades externas

2 anos

Personal INAPAM
asignado a clubes
en los modulos
de atencion
estatal y CDMX

FO-DFOPP-02-05
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6.6. Anexos

Lineamientos para la incorporacién de clubes
FO-DFOPP-02-01

Cuando los grupos solicitan incorporarse al Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores, deberan cumplir los siguientes lineamientos:

2.

10.

El grupo debera estar integrado por 15 personas como minimo.
Debera tener una o un representante, que reuna las siguientes caracteristicas:

Liderazgo

Responsabilidad

Compromiso

Organizacion del grupo

Colaboracién sin ningun interés personal

VVVYY

Que el club a incorporar no se encuentre geograficamente cercano a otro del
INAPAM vy otra institucion.

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

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

Que el grupo no tenga registradas a personas menores de 55 afios como lo
establece el reglamento.

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 Instituto 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 uno de las y los integrantes del club incorporado
decida cambiar a su coordinador(a) o representante, podran solicitar por escrito la
asesoria del Instituto.

Aceptacion 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
baja automatica del club.
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Solicitud de incorporaciéon al INAPAM
FO-DFOPP-02-02

Para solicitar la incorporacion de un club al Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores (INAPAM), el personal INAPAM asignado a clubes en los médulos de atencion
estatal y CDMX compartira al personal de los ayuntamientos e integrantes de clubes
interesados la siguiente informacion:

» Requisitos para incorporarse

» Beneficios y compromisos que adquieren

» Lineamientos para la incorporacion de clubes

» Reglamento unico de clubes y centros culturales para las personas adultas mayores

Posteriormente, las personas interesadas elaboraran una solicitud que manifieste su interés
de incorporar el club al Instituto, y debera contener los siguientes datos:

» Sera dirigido a la persona titular del Departamento de Vinculacion Estatal del
INAPAM

» Nombre del club

» Cuantas personas conforman el club

» Dénde se reunen y a quién pertenece el espacio
» Cuanto tiempo tiene de integrado el club

» Dias de reunién y horarios

» Quién funge como coordinador o representante del club, domicilio, teléfono y/o
correo electronico.

» Opcional: puede anexar los nombres de los integrantes del grupo

Expediente de personas mayores en clubes

Para cada persona mayor que se incorpore a un club, se conformara un expediente que
contendra los siguientes documentos:

1. Cédula de inscripcion
2. Certificado meédico (expedido por institucién publica o privada) f\_)

8 Responsiva para actividades externas (en caso de que se utilice)
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Cédula de inscripcién
FO-DFOPP-02-04
 BIENESTAR = &'z INAPAM
i 1“ Bt Al WSSO FOTO
Ciubes de los Personas Adultas Mayores
CEDULA DE INSCRIPCION
Club: |
Fecha de ingreso: ‘ Fecha de aplicacion: I
CURP: | ] No. INAPAM: I
Elaboro: |
: 3
Apelids | Apchide 2 Nombre (s)
Fecha de nacimiento: / / J Sexo l { 1M { )JH ‘
oD Ll AAAA Mujer - Hombre
Estado ( )Selteralo ( )Soltera/o por viudez { )Casada/o
Civil: [ JUnion libre { ) Divorciada/o
Demicilio: [ |
Cable Mo Colonka
c.P Muncipio Entidad
Tel. Fijo: | Tel. Celular ]
Escolaridad: | |
Ocupacién actual: i ]
) N MED
Cuento con el servicio medico de:
[ )iMSS { )ISSSTE { ) SEDENA { ) PEMEX ( ) INSABI

[ ) OTRO

Tipo de sangre

Alergias:

Padecimientos:

Medicamentos que
ingiero:

Nomibre del doctor
que me atiende:

Teléfono de mi doctor:
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) BIENESTAR = &%z INAPAM

o
g fasahiusprien werars

Clubes de los Personas Adultas Mayores

CEDULA DE INSCRIPCION
3. DEPEN ECO L
¢ Trabajo actualmente? ( )si { JNo
i Recibo pension? [ )Si ) No
i Soy independiente econdmicamente? [ )5S (pasea4) [ I No

:Cudl es el parentesco con mi principat proveedor?

4. VIVIENDA

Tipo de Vivienda:
{ )Casa [ ) Departamentc | ) Vecindad

{ ) Otro (Especifique) | ‘

Propiedad de la Vivienda:
( )Propia { ) Rentada [ ) Prestada | ) Asiada

{ ) Otro [Especifigue)
Nomibre de una persona con quien vivo!l

-

Parentesco: | I

5. ACTIVIDADES RECREATIVAS
S No Especifique cuales o de qué tipo

iPertenezco a alguna asociacion o club?

{Asisto a eventos culturales?

¢ Desarrollo aiguna actividad manual?

i Me gusta assstir a platicas o conferencias?

i Me gusta realizar excursiones?

¢ Realizo actividades deportivas?

¢ Tengo pasatiempos o hobbies?

Actividades en las que deseo participar
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ﬁ ot iAo B
Clubes de las Personas Aduitas Mayores
CEDULA DE INSCRIPCION
6. OBSERVACIONES
7. MANIFIESTO DE CONFORMIDAD
Yo, en pleno uso de mis
facultades mentales autorizo a la persona titular del club de las personas adultas mayores a
que, en caso de emergencia medica o accidente, localice a mi familiar o responsable para mi
atencion, y de no encontrarlo me canalice al servicio médico respectivo yfo mas cercano.

8. DATOS DEL RESPONSABLE O FAMILIAR
Apellido | Apellido 2 Hombre {s)
Calle No. Calonia
[ Municipio Entldad |
Tel. Fijo: m‘l':_

for este medic, declaramos que hemos leido el reglamento y estamos de acuerdo en cumplir con las
riormas establecidas para el buen desarrollo y convivencia del club de ias personas aduitas mayares

FIRMA DE PERSONA MAYOR FIRMA DE FAMILIAR RESPONSABLE

FIRMA DE RESPONSABLE DE CLUB

Aviso de privacidad.

y el Instituto Nacional para las Personas Adultas Mayores (INAPAM) son responsable de la recoleccion, uso y protegcﬁén de
los datos personales solicitados a personas adultas mayores conforme a lo establecido en la Ley General de Proteccion de

Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
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Responsiva para actividades externas

FO-DFOPP-02-05

/% BIENESTAR -,5“;;5,; INAPAM

s M,

Clubes de las Personas Adultas Mayores
RESPONSIVA PARA ACTWIDADES EXTERNAS

Yo socia (o) del club

con numero de afiliacion INAPAM

bajo protesta de decir verdad, manifiesta mi voluntad

para asistir a las actividades recreativas programadas fuera del domicilio del Club
durante 2022,

Asimismo, en caso de accidente o urgencia medica surgida durante la actividad
recreativa, autorizo al responsable del Club me traslade al servicic medico
respectivo y/o mas cercano, dando aviso de forma inmediata al familiar o persona

responsable designada por la/el suscrita/o:

FIRMA DE PERSONA MAYOR FiRMA DE FAMILIAR RESPONSABLE

NOMBRE DE PERSONA MAYOR NOMBRE DE FAMILIAR RESPONSABLE

Datos de contacto del familiar o persona responsable:

Teléfonofijo Telefono celular

Aviso de privacidad.

y el Instituto Nacional para las Personas Adultas Mayores (INAPAM) son responsable de la recoleccion, uso y prgteccion de
los datos personales solicitados a personas adultas mayores conforme a lo establecido en la Ley General de P oteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
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e

Homologar a nivel nacional los aspectos basicos requeridos para la presentacion de
programas anuales de trabajo y de informes mensuales de los clubes incorporados al
Instituto, y asi contar con un registro electrénico 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, responsable de recibir
y revisar los programas anuales de trabajo y los informes mensuales de los clubes
incorporados al INAPAM.

» Las/os servidores publicos que tengan designada la actividad de clubes del INAPAM
en los modulos de atencion estatal y en la Ciudad de México, responsables de
ejecutar el programa anual de trabajo y de elaborar el informe mensual de las
acciones realizadas.

7.3. Descripcién del procedimiento

SECUENCIA
DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Entrega los Lineamientos para la elaboracion del
Programa Anual de Trabajo al personal del
INAPAM asignado a clubes en los modulos de
atencion estatal y CDMX para su distribucion a
los coordinadores de clubes

(FO-DFOPP-02-06)

Titular del DVE

Entrega los Lineamientos para la elaboracion del
Programa Anual de Trabajo a las personas

Personal INAPAM
asignado a clubes

trabajo de su entidad.

2 coordinadoras y representantes de los clubes en los médulos de
para la elaboracion del programa anual de atencion estatal y
trabajo CDMX
Elabora el Programa Anual de Trabajo y lo envia Coordinadores

3 por via electrénica al personal del INAPAM o Renressrtantes
asignado a clubes en los mddulos de atencién dpe Sitibes
estatal y CDMX (FO-DFOPP-02-07)

Recibe y revisa los programas anuales de Pereonal INAFAM

4 y Prog asignado a clubes

en los moédulos de

N

A

(s
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SECUENCIA
DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
atencion estatal y
CDMX
Cumple con lo establecido en los Lineamientos | Personal INAPAM
para la elaboracién del Programa Anual de asignado a clubes
Trabajo? en los médulos de
5 4
) atencion estatal y
NO, ir al paso 3 CDMX
Si, ir al paso 6
Personal INAPAM
Concentra y almacena los programas anuales de | asignado a clubes
6 trabajo de los clubes incorporados al INAPAM a en los modulos de
nivel local. atencion estatal y
CDMX
Ejecuta el Programa Anual de Trabajo de los Coordinadores
7 clubes a su cargo mediante la implementacion o Representantes
de las actividades propuestas. de clubes
Elabora y envia por correo electrénico, al
personal del INAPAM en los médulos de
atencion estatal y en la Ciudad de México, el
informe m_e.ensual de actividade?_, }; la cai'elacién de Cosidinadores
8 Ztsjigtc;t:?igon, con base en sus listas de o Representantes
i de clubes
(FO-DFOPP-02-08)
(FO-DFOPP-02-09)
(FO-DFOPP-02-10)
Personal INAPAM
Recibe los informes mensuales a nivel estatal y asignado a clubes
9 revisa que todos los campos estén llenos con en los modulos de
datos acordes a la informacion solicitada. atencion estatal y
CDMX
_ ) _ Personal INAPAM
¢ Los informes estan debidamente llenados? asignado a clubes
10 NO, ir al paso 8 en los modulos de
Sl, ir al paso 11 atencion estatal y
CDMX
Personal INAPAM
Envia por correo electronico a la persona titular asignado' & cludes
11 de la DVE en los médulos de
atencion estatal y
CDMX -
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SECUENCIA
DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

12

Concentra y almacena los informes mensuales
de los clubes a nivel nacional, en una hoja de
Excel

Titular del DVE

13

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

Titular del DVE

14

Si la persona coordinadora o representante de
club requiere solicitar la baja, debera llenar el
Formato de baja de club y entregar al personal
INAPAM del modulo de atencién estatal o de la
Ciudad de México.

Nota: Si después de 6 meses el club no ha
entregado informes mensuales, se realizara la
baja automatica.

(FO-DFOPP-02-11)

Coordinadores o
Representantes de
clubes

15

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

Envia también -en una hoja de Excel- la relacion
de los clubes que no han entregado informes de
actividades por 6 meses 0 mas para generar su

baja automatica.

Personal INAPAM
asignado a clubes
en los médulos de
atencion estatal y
CDMX

16

Registra las bajas en la hoja en Excel que
contiene el registro electrénico de clubes a nivel
nacional.

Termina el procedimiento

Titular del DVE

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

SEGUIMIENTO A CLUBES

PERSONAL DEL INAPAM EN EL COORDINADORES O
MODULO DE ATENCION ESTATAL | REPRESENTANTES DE CLUBES

TITULAR DEL DVE

Inicio | 2.Entrega los Lineamientos 3.Elzbora e Programa Anual
del Programa Anual de 1y de Trabajo y lo envia por via
il Trabajo a ias personas electronica al personal de!
coordinadoras y INAPAM en el Module de
1 Entrega los Lineamientos para representantes de los clubes Atencion Estatal
la elaboracién dei Programa [ ry
Anual de Trabajo al personal del Programa Anual
INAPAM en el Médulo de deTrabaio |
Atencion Estatal —_—

Lineamientas para
la elaboracion del

s 4 Recibe y revisa los

\———-"/—_— programas anuales de

trabajo de su entidad

5. iCumpie con
io establecido
en los
Lineamientos?

sl

)

6. Concentra y almacena los
programas anusles de
trabajo de los clubes

incorporados al INAPAM 3
nivel local
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SEGUIMIENTO A CLUBES

TITULAR DEL DVE

PERSONAL DEL INAPAM EN EL
MODULO DE ATENCION ESTATAL

COORDINADORES O
REPRESENTANTES DE CLUBES

12. Concentra y almacenz los
informeas mensuales de
actividades de clubes a nivel
nacional en una hoia de Excal

i

13. Entrega el Informe
mensual de Actividades de
clubes a nivel naccnal 2 las

personas titulares de la

Direccicn de Fortalecimiento y
Operacion de Politicas Plblicas

8. Racibe los informes
Mensuales a Nrvel Estatal y
revisa gue todos los campos

esten llencs con datos acorde
a la informacion sobiatada

10. ébos
Infarmes estan
debidamente
lienados?

S

.

11 Envis por correo
efectronico 3 |a persona
titular del DVE

A

7. Ejecuta el Programa Anual
de Trabajo de los clubes 2 su
cargo mediante |a
implementacion de las
actividades propuestas

l

8. Elabora y envia por correo
electronico el Informe
mensual de actividades y i
relacion de su poblacion, con
base en sus |istas de
asistencia
!

1
Informe Mensual de
Activndades y

pobilacion de clubes

N2 INAPAM
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SEGUIMIENTO A CLUBES
PERSOMNAL DEL INAPAM EN EL COORDINADORES O

TITULAR DEL DVE : <
MODULO DE ATENCION ESTATAL | REPRESENTANTES DE CLUBES

B
15. Enviz e! Formate de Baja
de Club por correg alectronico 14 5irequiere solicitar la
16. Registra las bajas en |2 cher perso;::ituiar cie: DVE, l:z *‘:ﬂa el FWE:G de Sa}r:
; : envia también en una hoja de ub y entrega 2l persona
ho}::;f::::::;ﬁ :r;e a Excel, |2 refacién de los clubes  [*77 INAPW del Modulo de
clubas 2 nivel nacional gue no han entregado Atantion Estatal o de s
informes de sctividades por 6 Ciucad de Mexico
Meses o Mas para genarar su Formato de
baja automatica Baiz de Club
N e

Fin
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7.5. Conservacion de registros
; Tiempo de Responsable de : :
et conservacion conservario § o de fegistro
1. Lineamientos para la Personal |NP:PAM
elaboracién del asignado a clubes
Programa Anual de 1 afio en los moédulos FO-DFOPP-02-06
Trabajo de atencién
estatal y CDMX
Personal INAPAM
2. Programa Anual de asignado a clubes
Trabajo 1 afio en los modulos FO-DFOPP-02-07
de atencion
estatal y CDMX
Personal INAPAM
3. Informe mensual de asignado a clubes
actividades en clubes y 2 afios en los médulos FO-DFOPP-02-08
modulos de atencion
estatal, COMX y
Titular del DVE
Personal INAPAM
4 Pablasion de ol asignado a clubes
: U8 SUDeS. ; en los modulos :
(Asistencia mensual) 2 afios sty v FO-DFOPP-02-09
estatal, COMX y
Titular del DVE
5. Lista de Asistencia Coordinadores o
General 2 afios representantes de FO-DFOPP-02-10
clubes
Personal INAPAM
6. Formato de baja de asignado a clubes
club de las personas 2 afios en los modulos FO-DFOPP-02-11
mayores de atencion
estatal, CDMX y
Titular del DVE
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7.6. Anexos

Lineamientos para la elaboracién del Programa Anual de Trabajo
FO-DFOPP-02-06

El Programa Anual de Trabajo es una herramienta de planeacién, desarrollada por las
personas que coordinan los clubes, que tiene como objetivo plasmar de forma ordenada y
l6gica los compromisos de trabajo que seran realizados a lo large de un afio.

Los aspectos basicos que debera contener son los siguientes:

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

2. Introduccién. Debera incluir una breve descripcién del club: numero de personas que lo
conforman, ubicacién y caracteristicas del espacio donde se reunen, 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 propositos 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 numerica 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 afios que durara la realizaciéon del programa. (\J

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).

6. Procedimiento. Refiere al conjunto y la secuencia de acciones a realizar, la propuest
de implementacion y calendarizacion, y las figuras con las que se van a coordinar.
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7. Recursos.

Recursos Humanos. Es indispensable sefalar 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 desarrolio 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. Evaluacion. La persona responsable de grupo evaluara el cumplimiento de objetivos y
metas semestraimente. En el analisis se incluira una reflexion sobre las causas de las
deficiencias para poder corregirlas.

Es importante considerar que el programa no debe ser un modelo teérico, sino un ejercicio
practico de analisis de resultados del trabajo con personas mayores.

Informe mensual de actividades en clubes y médulos
FO-DFOPP-02-08

Las personas encargadas del seguimiento de clubes en los médulos de atenciéon estatal y
en la Ciudad de México entregaran mensualmente el informe de actividades de clubes en
Excel, mediante correo electrénico al Departamento de Vinculacién Estatal.

Figura 1. Captura de pantalla del Informe Mensual de Actividades en Clubes y Médulos

BIENESTAR

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES DE CLUBES Y MODULOS
Jullo 2022

S INAPAM
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El formato electrénico esta compuesto por quince 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. Nombre del Club o Mdédulo: Se anotara el nombre del Club que realiz6 las actividades,
o los Médulos donde se otorgaron los servicios que se informan.

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

6. Tipo de Servicio: Despliega un listado con la relacién del tipo de servicio que se ofrece
en clubes y médulos: Actividades socioculturales, Atencién juridica, Atencion médica,
Capacitacion para el trabajo, Cultura fisica, Educacién para la salud, Ensefianza, Servicio
psicolégico, Servicios educativos, Turismo y recreacion, Otros servicios.

7. Nombre del servicio o actividad: De acuerdo al 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. Namero de sesiones: Se anota el numero 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.

o

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

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

13. Asistencias/Servicios Mujeres: Se anota el nimero 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.
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15. Asistencias/Servicios: Se anota el numero 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 que elabora o
conjunta el informe.

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

Las personas encargadas del seguimiento de clubes en los médulos de atencion estatal y
en la Ciudad de México entregaran mensualmente el informe con la cantidad de socios que
continuan estando activos en clubes. Se enviara en formato Excel, mediante correo
electrénico al titular del DVE.

Figura 2. Captura de pantalla del Informe de Poblacién de Clubes. Asistencia Mensual.

BIENESTAR POBLACION DE CLUBES ‘\." INAPAM
B8 st vi ever ASISTENCIA MENSUAL il G
_ A J052

clo|lo|o|o

alo|lo|a

Total

[ ] |

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

—

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

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

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

4, Club: Se anotara el nombre del Club que se esta registrando. .
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5. Numero de Mujeres que asistieron: Se anotara el nimero de mujeres que asistieron al

club y que, por tanto, permanecen activas.

6. Numero de Hombres que asistieron: Se anotara el numero 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 es

automatica.

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

conjunta el informe.

Lista de Asistencia General
FO-DFOPP-02-10

st

, BIENESTAR &% INAPAM

Yy

S w
- |

Lista de Asistencia General

(T [ s

[N entare se quien coontne.

Bdaitis

¥ e Politices Publicas)
Dapartamarts de Vewdiscion Estatal)

rotaL

[Total de sesmonas= ]
|Tetul as Horas= ]

[rosst ae ]

ARG

TG €
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La lista de asistencia debera firmarse en la parte trasera por el/lla Coordinador(a) o
Representante del Club y por todas las personas mayores, de preferencia en el mismo
orden en que se anotaron en el formato.

Se incluiran los campos de numero consecutivo, nombre y firma, quedando de la siguiente
manera:

= T T Figma
1.
2.

Coordinador(a): Firma:
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Formato de baja de club de las personas mayores
FO-DFOPP-02-11

v
i e S B

%) BIENESTAR | &\ INAPAM
Clubes de las Personas Adultas Mayores

FORMATO DE BAJA DE CLUB

DATOS DEL CLUB
Clubr I |
Responsable: | |
Entidad: | |
Municipio: | |
Domicilio: | J
Tanie No
Cobortia Localidad |

DATOS DE LA BAJA

Indicar cual o cuales son las causas de la baja:

Falta de recursos econémicos

Falta de espacio para la realizacién de las actividades

Desinterés de los socios del club

Falta de un responsable yo administrador

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

FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA DEL )
AL ULTIMO PERIODO DEL CLUB REPRESENTANTE MUNICIPAL
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8. PROCEDIMIENTO QUEJAS Y DENUNCIAS DEL SERVICIO DE CLUBES

8.1. Propésito

Establecer los canales para recibir las quejas y/o denuncias de presuntas irregularidades
que se cometan durante la operacion de clubes de personas mayores, y definir los
mecanismos para su atencion.

Promover el uso de la plataforma de Ciudadanos Alertadores Internos y Externos de la
Corrupcién de la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) como medio para presentar las
guejas 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
y/o denuncias derivadas de la operacion de clubes de personas mayores.

~ Las/os servidores publicos que tengan designada la actividad de clubes del INAPAM
en los médulos de atencion estatal y en la Ciudad de México.

8.3. Descripcion del procedimiento

SECUENCIA
DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Difunde al personal del INAPAM que da seguimiento
a las actividades de clubes de personas mayores en
los modulos de atencién estatal y en la Ciudad de
México los siguientes canales para la atenciéon de
quejas y/o denuncias:

a) Correo electroénico: a la cuenta
clubesestatales.vinculacion@inapam.gob.mx,
gestionada por la DFOPP.

b) Cuentas institucionales de Facebook y Twitter

c) Ciudadanos Alertadores Internos y Externos
de la Corrupcién de la SFP, mediante el link
https://alertadores.funcionpublica.gob.mx/

Titular del DVE

Difunde a las personas mayores que asisten a clubes
los canales para la atencién de quejas y/o denuncias.

Personal .
INAPAM

asignado a (
clubes en los

-
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SECUENCIA
DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
modulos de
atencion estatal
y CDMX
3 Emite una queja o denuncia Denunciante
Personal
. ) _ INAPAM
i La queja fue a través de los canales mencionados asignado a
4 NO, ir al paso 5 clubes en los
Si, ir al paso 6 modulos de
atencion estatal
y CDMX
Personal
Recibe la queja o denuncia en el Formato de Quejas 'NAPAM
y Denuncias, con la Informacién proporcionada vy asignado a
5 ; : ‘< clubes en los
envia al titular del DVE para su atencion procedente. médiilos de
(FO-DFOPP-02-12) atencion estatal
y CDMX
Llena el Formato de Quejas y Denuncias con la
informacion proporcionada por cualquiera de los :
6 canales de recepcion. Titular del DVE
(FO-DFOPP-02-12)
5 Asgna Folio erj el Formato correspondiente de Titular del DVE
guejas y denuncias
Elabora el Oficio de Respuesta con la alternativa de :
8 solucién y seguimiento dirigido a la persona quejosa Titular del DVE
Registra en una hoja de Excel, el folio de la queja o
9 denuncia Titular del DVE
Termina el procedimiento

Tiempo total: 20 dias habiles
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8.4. Diagrama de flujo

QUEJAS Y/O DENUNCIAS

PERSONAL DEL INAPAM EN EL
MODULQ DE ATENCION ESTATAL

TITULAR DEL DVE

| Inicio |

h

DENUNCIANTE

1 Difunde los canales para la

atencion de quejas y/o 2.Difunde 2 las personas
denuncias al personal del mayores que asisten a clubes
INAFAM que da seguimientca [T |os canales para la atencion de
lzs actividades de clubes en los gusjas y/o denuncias
Madulos de Atencion Estatales

y en la Ciudad de México

3. Emite una queja o
denuncia

5. Llena el Formato de
Cuejas y Denuncias can |z
Informacion proporcionada
por cualquiera de los
canales de racepcion

NG

i ¥

A

5. Recibe la queja o denuncia

7.Asigna folio en el formato s sl Tnats coR I
correspordiente de quejas y IREOcTRBCIGH rcionada y
denuncias enviz al titular de! DVE para su

atencion procedente

Formato de Quejas
k. ¥ Denuncias
8.Elabora oficio de respusstz e

con aftarnativa de solucion y
seguimiento dirigido ala
persona quejosa

Cficio de
Respuests

v —

9. Registra en una hoja de
Excel, el folio de Iz queja o
denuncia.

Fin
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8.5. Conservacion de registros

B Tiempo de Responsable de . f
Reglstro conservacion conservarlo Cédigo de registro
1. Quejas y denuncias 1 ano Titular del DVE FO-DFOPP-02-12
2. Registro electrénico
de reporte de queja o 1 afio Titular del DVE BD-DFOPP-02-02
denuncia
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8.6 Anexos

Quejas y denuncias
FO-DFOPP-02-12

-

 BIENESTAR ;s*'i;"a,. INAPAM
QUEJAS Y/O DENUNCIAS

1. Datos del reporte

Fecha de recepcion | | Folio [ |

Medio por el gue se emite: I |

2. Informacion de la persona quejosa

| Apeilidopaterno Apellido materno Nombre(s) o seudénimo | i
Sexo: J ( IM  ( )H Edad:
[ retéfono fijo: | |
I Teléfono mévil: | |
| correo etectrénico: | | i
3. Fecha y lugar de los hechos
Enticad y | il
MLArCIDe0

Nombre

del Clutx I ‘ ]l
4. Objeto de la queja

il |

Carge/ |
Dependencia

Descripcion de la queja

5. Datos de quien recibe la queja o denuncia

Nombre
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Registro electrénico de reporte de queja o denuncia
BD-DFOPP-02-02

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

Los datos del reporte son los siguientes:

» Fecha de recepcion. Fecha en que se reporta o presenta la queja.
» Folio. Numero que se asigna de manera consecutiva por el personal del

Departamento de Vinculacién Estatal.

» Medio por el que se emite. Medio empleado por el denunciante para presentar su

queja, puede ser: Correo electronico, Facebook, Twitter, Ciudadanos Alertadores
Internos y Externos de la Corrupcién 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 seuddnimo. Se anotara el nombre o nombres de pila. En caso de que
la queja o denuncia sea anonima, se anotara un seudénimo.

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

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

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

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

*Correo electronico. Se anotara la cuenta de correo electronica 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: nimero teléfono fijo
o movil o correo electrénico.

Fecha y lugar de los hechos:

YV VY

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 registro el club de personas mayores
INAPAM.

\
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Obijeto 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 nimero de oficio de respuesta dirigido
a la parte quejosa.

» 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: Son grupos comunitarios autogestivos sin fines de lucro en los que se promueven
actividades que benefician a las personas mayores, con una dinamica e interaccion que
gira alrededor de los objetivos, metas y esfuerzos propuestos y realizados por los mismos
integrantes.

Clubes INAPAM: Refiere a los clubes que son coordinados por personal contratado por el
INAPAM.

Clubes por transversalidad: Refiere a los clubes que son coordinados por personal
adscrito a dependencias estatales o municipales que tienen convenio con el INAPAM.

Coordinador(es) de Club(es): Refiere al personal contratado por el INAPAM, o por otra
dependencia gubernamental, responsable de dar seguimiento a las actividades de los
clubes de personas mayores.

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 afectacién directa al interesado.

DFOPP: Direccion de Fortalecimiento y Operacién 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 atencién de cada
integrante de clubes. Se conforma por: Cédula de inscripcién, 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.

Modulo de atencion INAPAM: Espacio de atencidon a toda persona mayor, o al publico en L‘U
general que solicita informacién, atendido en su mayoria por el personal del INAPAM.

Médulo de atencion de transversalidad: Espacio de atencion en los municipios las
entidades federativas, quienes, a través de su personal, acercan la atencion a to rsona
mayor o al publico en general que solicita informacion.

PAT: Programa Anual de Trabajo.
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Personal INAPAM en los modulos de atencion estatal: Trabajadores contratados por el
INAPAM que desempefian sus labores en alguna de las entidades federativas, incluyendo
a la Ciudad de México.

Personas mayores: Se consideran personas mayores aquellas que cuenten con sesenta
afos y mas de edad, que residen o estan en transito en el territorio nacional. Este concepto
incluye el de persona adulta mayor.

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

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

Médulos de Atencion Estatal: Refiere a las unidades administrativas que representan al
INAPAM en la circunscripcion territorial de cada una de las entidades federativas,
encargadas de atender a la poblacién objetivo.

Representante(s) de Club(es): Refiere a las personas que, de manera voluntaria, dan
seguimiento a las actividades de los clubes de personas mayores.

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.

Transversalidad: Método de gestion publica que permite aplicar recursos de distintas
esferas a un mismo propoésito 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.

Voluntarias/os: Personas externas al INAPAM que, por decisién propia y libre, dan
seguimiento a las actividades desarrolladas en los clubes de personas mayores,
coadyuvando en la atencion a la poblacion objetivo. Las personas voluntarias son el enlace
con el Instituto, no cobran por su trabajo ni reciben honores ni gratificaciones de clase
alguna.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y DE INTERPRETACION AL PRESENTE MANUAL

PRIMERO. - 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 Administracién
Publica Federal. El cual estara disponible en la pagina oficial www.inapam.gob.mx.




