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2. INTRODUCCION

Las instituciones de la Administracién Publica Federal, actualmente enfrentan retos cada vez
mas complejos, sobre todo en la defensa de los derechos fundamentales de la poblacién a la
gue deben su razon de ser, en el caso del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores,
la certeza juridica que deben brindar a la ciudadania, en apego a la Ley que los regula, asi
como a los recursos disponibles y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos y resultados,
procurando sean proporcionados de una manera integral, bajo el principio de concurrencia y
colaboracion Institucional.

La Subdireccién Juridica coordinando las actividades diarias del Servicio de Asesoria Juridica
y la creciente cultura de respeto a los Derechos Humanos, obliga a la gestién publica a
innovarse y al estar en condicidon de vulnerabilidad algunos sectores de nuestra poblacién
objetivo, es indispensable el uso de herramientas institucionales, como tratados, leyes,
reglamentos, criterios, jurisprudencias, etc., que nos serviran para orientar nuestros esfuerzos
a un mejor desempefio, con el objetivo de que las personas adultas mayores reciban un trato
digno y la proteccién de su patrimonio, teniendo la posibilidad de alcanzar un acceso efectivo
a la Justicia, puedan ejercer sus derechos, comprendan debidamente los actos juridicos en
los que sea parte asi como en las diligencias en las que participe y sus consecuencias,
procurando el respeto a sus derechos y disfrute de una vida digna.

El presente Manual describe paso a paso las diversas actividades realizadas en la
Subdireccion Juridica por las personas servidoras publicas involucradas en la prestacion del
servicio de asesoria juridica gratuita otorgado a las personas adultas mayores de modo
presencial, via telefénica y correo electrénico, tanto en la Ciudad de México, como en los
Modulos del INAPAM que se sumen al objetivo institucional; asi como las acciones que se
derivan de la coadyuvancia con otras dependencias de la Administracién Puablica Federal, en
aguellos casos en que se necesite unir esfuerzos para su debida proteccién, asi como para
localizar datos que posibiliten su ubicacion para garantizar su esfera juridica.

Define tiempos de atencién y requisitos necesarios, que las personas servidoras publicas
deben conocer, contiene los formatos necesarios para brindar el servicio de asesoria juridica,
asi como el desarrollo de los procedimientos con su respectivo diagrama de flujo.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se M
presentan variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, f
en la estructura organica del INAPAM, o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del servicio, con el fin de cuidar su vigencia operativa.
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La Subdireccion Juridica al presentar el presente Manual, da cumplimiento con ello al objeto
sefialado en los Articulos 25 y 28, Fraccion Il de la Ley de los Derechos de las Personas
Adultas Mayores, asi como el de servir como un instrumento de apoyo y mejora Institucional,
asi como en relacion con el Programa E003 “Servicios a grupos con necesidades especiales”.

Los patrones demograficos y culturales que marcaban la estructura poblacional de un pais de
jovenes durante el siglo veinte permearon los objetivos de la politica social del México de esa
época, y la centraron en las necesidades propias de dicho sector poblacional y por tanto no
fue objeto de prioridad la atencion a las Personas Adultas Mayores.

Esa tendencia cambio derivado de las crecientes necesidades por el bienestar y desarrollo
con dignidad de las Personas Adultas Mayores, cuya respuesta positiva, satisfactoria y firme,
quedd plasmada en la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 25 de junio de 2002.

La promulgacion de la Ley, determind la creacion del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores, como un organismo publico descentralizado de la Administracion Publica
Federal, con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia técnica y de gestion para el
cumplimiento de sus atribuciones, objetivos y fines.

En el Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 16 de agosto de 2019, establece como facultad de la
Subdireccion Juridica del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores “Coordinary
supervisarlos programas de asesoriay orientacionjuridica para las personas adultas mayores
y en su caso, remitir mediante oficio a las autoridades y/o instituciones de los tres 6rdenes de
gobierno competentes, por medio de las personas trabajadoras que para el caso se asignen”,
con el objetivo de que las Personas Adultas Mayores reciban un trato digno y la proteccion de
su patrimonio, teniendo la posibilidad de alcanzar un acceso efectivo a la Justicia, puedan
ejercer sus derechos, comprendan debidamente los actos juridicos en los que sean parte, asi
como en las diligencias en las que participen y sus consecuencias, procurando el respeto a
sus derechos y disfrute de una vida digna.

Bajo esta tesitura y tomando en consideracion que de acuerdo con la Encuesta Nacional de
Ocupaciéon y Empleo Nueva Edicién (ENOEN), para el segundo trimestre de 2022 se estimo
que habia 17 millones 958 mil 707 Personas Adultas mayores (60 afios y mas). Cifra que
representa el 14 % de la poblacion total del pais, ello obliga al Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores a disefiar estrategias integrales que permitan a las Personas
Adultas Mayores contribuir en la mitigacion de las desventajas sociales y laborales, la
enfermedad, la discapacidad y el deterioro moral y emocional, que agudizan el proceso de
desgaste de este sector poblacional; para con ello incidir en el incremento de su autonomia,



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
DE ASESORIA JURIDICA GRATUITA
OTORGADO A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

Cdadigo: MP-DG-01 Revisién: 14 8 de 136

eliminar las limitaciones en sus relaciones afectivas y los roles sociales y familiares,
indispensables para una vejez plena, justa y digna.

De ahi la relevancia del Manual de Procedimientos de Asesoria Juridica, ya que este
documento se constituye como el instrumento de politica publica que describe paso a paso
las actividades realizadas por el personal adscrito a la Subdireccion Juridica del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores en la prestacion del servicio de asesoria juridica a
las Personas Adultas Mayores.

3. OBJETIVO DEL MANUAL

Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la Subdireccién Juridica,
presentando una herramienta de trabajo que muestre de manera clara y sencilla las
actividades de los servidores publicos que intervienen en la prestacion del servicio, asi como
a contribuir al logro de los fines sustantivos contemplados en el Programa E003 en el marco
del Presupuesto basado en Resultados.

Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo, mediante la ejecucion
de procesos, la observancia de normas, el logro de metas y objetivos, que conduzcan a la
eficiencia y eficacia institucional. Asimismo, servir de base para la orientacién del personal
de nuevo ingreso, al proveerle la herramienta técnica que facilite su incorporacion al puesto
de trabajo.

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la
Subdireccion Juridica del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, mediante la
formalizacion y estandarizacién de los procesos y procedimientos de trabajo en materia de
asesoria juridica.

4. BASE LEGAL

La presente Base Legal contempla, el marco juridico legal del procedimiento y de la norma
aplicada.

ORDENAMIENTO APARTADO
Decreto Promulgatorio de la Convencién Publicada en el D.O.F. el 20 de abril de
Interamericana sobre la Proteccion de los 2023.
Derechos Humanos de las Personas
Mayores, adoptada en Washington D.C.,
Estados Unidos de América, el 15 de junio
de 2015.
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LEYES

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Responsabilidades

Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley General de Archivos

Ley General de Acceso de las Mujeres a
una Vida Libre de Violencia.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Ley General de Cultura y Derechos
Culturales.

Ley General de Derechos Linguisticos de
los Pueblos Indigenas.

Ley General de Educacion.

Ley General de Salud.

Ley General de Victimas.
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Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
22 de marzo de 2024.

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
24 de noviembre de 2023.

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

Publicado en el D.O.F. 26 de enero de
2017(sin reforma)

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

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
18 de octubre de 2023.

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
18 de octubre de 2023.

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

01 de abril de 2024.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
01 de abril de 2024.
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Ley General para la Igualdad entre Mujeres
y Hombres.

Ley General para la Inclusion de las
Personas con Dlscapacidad.

Ley de los Derechos de las Personas
Adultas Mayores.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los
articulos 103 y 107 de la Constituciéon

Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado, Reglamentaria del Apartado B),
Articulo 123 Constitucional.

Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso
Administrativo.

Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Ley Federal de Defensoria Publica.

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

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

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
18 de febrero de 2022.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el

08 de mayo de 2023.

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
18 de febrero de 2022.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el

18 de mayo de 2018.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
21 de mayo de 2024.

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

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el f
01 de abril de 2024. g
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Ley Federal de Fomento a las Actividades
Realizadas por Organizaciones de la

Sociedad Civil.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor.

Ley Federal para el Fomento de la
Microindustria y la Actividad Artesanal.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion.

Ley de Asistencia Social.

Ley de la Comision Nacional Bancaria y de
Valores.

Ley de la Comision Nacional de los
Derechos Flumanos.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
Ley de los Sistemas de Ahorro para el
Retiro.

Ley de Migracion.

Ley de Nacionalidad.

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de
Servicios Financieros.

Ley de Sociedades de Solidaridad Social.

Ley de Vivienda.
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5. POLITICAS

1 La Subdireccion Juridica proporcionara a las personas adultas mayores (PAMS) la asesoria
juridica gratuita que soliciten de modo presencial, via telefénica al nUmero 5559255366 y
mediante el correo electrénico asesoriaiuridicainapam@inapam.gob.mx. Asimismo, se
canalizar4 mediante oficio a las instancias competentes para conocer y en su caso resolver el
problema expuesto, ejerciendo la atribucion institucional de coadyuvar en la prestacion de
servicios de asesoria y orientacién juridica con las instituciones correspondientes, con la
finalidad de salvaguardar la certeza juridica de las personas adultas mayores.

2. La Subdireccion Juridica planeara y programara las metas para los rubros de atencién y
servicio de asesoria juridica gratuita, considerando los resultados obtenidos en ejercicios
anteriores, las directrices institucionales, asi como las necesidades de las personas adultas
mayores.

3. La Subdireccion Juridica asignara las actividades que realizara el personal, tomando en
cuenta sus aptitudes y capacidades, enfocando las mismas en el mejor desempefio dentro del
servicio de asesoria juridica. Asimismo, mediante reuniones de trabajo bimestrales,
supervisard el desempefio de las servidoras y los servidores publicos adscritos a la
Subdireccion Juridica, asi como el cumplimiento de las metas programadas y las atribuciones
del servicio, estableciendo &reas de oportunidad, asi como acciones de mejora, incluso
reasignando actividades al personal de acuerdo con los compromisos y necesidades de
nuestros usuarios.

4. El personal adscrito a la Subdireccion Juridica, registrara y concentrara diariamente la
informacion en una base de datos electrénica, capturando los datos generales, lugar de
residencia, caracteristicas socioecondémicas y demas informacion de las personas adultas
mayores que solicitan el servicio y que son recopilados del formato mdltiple, misma que sera
protegida de acuerdo con las leyes de transparencia y acceso a la informacion publica, de
archivos y proteccién de datos personales.

5. El personal adscrito a la Subdireccion Juridica, proporcionara informacion, cuando se
reciban solicitudes de las areas del INAPAM, asi como los requerimientos de instituciones,
autoridades judiciales y ministeriales, de acuerdo con lo que dicte la normatividad
correspondiente.

6. El personal adscrito a la Subdireccién Juridica, brindara platicas en los temas relacionados
con la poblacion adulta mayor y que sean competencia de esta Subdireccion.

7. La Subdireccion Juridica medira la calidad y eficacia del servicio mediante la Encuesta de
Evaluacién, misma que sera aplicada por el personal adscrito a esta Subdireccion, a las
personas adultas mayores que reciben el servicio diariamente, llevando el registro del
cumplimiento de los atributos y estdndares establecidos, lo que permitira determinar, de
acuerdo con los resultados, areas de oportunidad y acciones de mejora, garantizando la
profesionalizacion del servicio.


mailto:asesoriaiuridicainapam@inapam.qob.mx

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
DE ASESORIA JURIDICA GRATUITA V I NAPAM

OTORGADO A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

Cddigo: MP-DG-01 Revisién: 14 15 de 136

Asimismo, el personal adscrito a la Subdireccion Juridica, invitara a las personas adultas
mayores gue reciben el servicio, externen sus guejas, sugerencias o felicitaciones respecto a
la asesoria juridica recibida, asi como al desempefio del personal, mediante el correo
electronico asesoriaiuridicainapam@inapam.qob.mx, que fungird también como Buzén
Electrénico.

8. El incumplimiento del Procedimiento en este Manual, dard origen a las responsabilidades
administrativas a las que haya lugar, en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la demés normatividad aplicable y vigente.

6. PROCEDIMIENTO DE ASESORIA JURIDICA GRATUITA A LAS PERSONAS MAYORES
DE MODO PRESENCIAL

6.1 PROPOSITO

Establecer de manera objetiva las actividades que permitan de una manera ordenada y
secuencial, proporcionar asesoria juridica gratuita a las personas adultas mayores en modo
presencial y de acuerdo a la problematica planteada, asi como canalizarlos mediante oficio a
las instituciones competentes, para que sean asistidos legalmente y/o representados y no
dejarlos en estado de indefension, en cumplimiento a las atribuciones de “proteger,
asesorar, atendery orientar a las personas adultas mayores y presentar denuncias ante
la autoridad competente” y “coadyuvar en la prestacion de servicios de asesoria con
las instituciones correspondientes” que dicta el Articulo 28, fracciones Il y IV de la Ley de
los Derechos de las Personas Adultas Mayores, asi como bajo el marco juridico que rige y
aplica en la Administracion Publica Federal.

6.2 ALCANCE

El proceso aplica a toda la poblacion de personas adultas mayores de sesenta afios 0 mas,
gue se encuentren domiciliadas o en transito en el territorio nacional, que soliciten el servicio
de asesoriajuridica gratuita de modo presencial, involucrando a las servidoras y los servidores
publicos del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Asimismo, integra elementos de control interno como el proceso de Atencion y Recepcion de
Quejas, Sugerencias y/o Felicitaciones a través del formulario de Encuesta de Servicio, asi
como por medio del correo electrénico asesoriaiuridicainapam@inapam.gob.mx, que también
opera como Buzén Electrénico, que tienen la finalidad de prevenir y minimizar los riesgos de
posibles actos de corrupcién y de faltas administrativas previstas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas (LGRA), asi como procurar el cumplimiento de los
objetivos institucionales, brindando un servicio provisto de calidad, eficiencia, eficacia y en
beneficio de las personas adultas mayores.


mailto:asesoriaiuridicainapam@inapam.qob.mx
mailto:asesoriaiuridicainapam@inapam.gob.mx

B I EN ESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO

DE ASESORIA JURIDICA GRATUITA

OTORGADO A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

Cédigo: MP-DG-01 Revisién: 14

6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
Inicio.
1 Solicita asesoria juridica gratuita en Modo Presencial.

Requisitos: Credencial INAPAM o INE, IMSS, ISSSTE.

2. Registra datos generales de la PAM solicitante del servicio,
en el formato multiple de asesoria juridica y solicita a la
PAM haga lectura del formato de Requisitos,
Consideraciones y Derechos y firme de conocimiento.

Anexo: 1, 2

3. Turna al Asesor el formato mdaltiple con los datos
generales de la PAM para la correspondiente orientacion
juridica, anexando fotocopia de Ila identificacién
proporcionada, asi como el formato de Requisitos,
Consideraciones y Derechos.

Anexo: 1,2

4. Proporciona la asesoria e informacion necesaria de
acuerdo con el problema expuesto por la PAM, detallando el
asesor la problematica, opinién y alternativas de solucion en
el formato mdltiple de asesoria juridica, realizando Ila
anotacion de “Atencion” o “Servicio”, segun corresponda.

Anexo: 1,2

5. Analiza si el problema planteado por la PAM se debe
canalizar a otra Dependencia o Instituciéon mediante oficio:
NO: ir a actividad 6

Sl: ir a la actividad 9

6. Concluye la asesoria juridica gratuita de acuerdo con el
semaforo establecido para este fin, e invita a la PAM a pasar
al area de trabajo social para contestar la Encuesta de
Servicio, entregando el formato multiple de asesoria juridica
a esa misma area.

a) Concluida por asesoria juridica brindada.

b) Concluida por canalizacion

¢) Concluida por falta de interés.

Anexo: 1, 2,10.
7. Invita a la PAM a contestar la Encuesta de Servicio con el
fin de evaluar el cumplimiento de los atributos y estandares

IMADA IVA
Ao~ 11N
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RESPONSABLE

Persona adulta mayor

Persona del &area de Trabajo
Social

Persona del area de Trabajo
Social

Persona asesora

Persona asesora

Persona asesora

Persona del &rea de Trabajo
Social
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ACTIVIDAD
establecidos, incluso manifestar alguna Queja, Sugerencia
o Felicitacion. Asimismo, le informa que, si asi lo
prefiere, puede manifestar su opiniéon a través del buzén
electronico asesoriaiuridicainapam(S)JnaDam.Qob.mx.
Anexos: 4.
8. Recibe, descarga, escanea y archiva los formatos

Anexos. 1,4
Fin del ciclo.

9. Elabora oficio de canalizacién a la instancia competente,
exponiendo el problema juridico por el cual se solicita el
apoyo y asistencia juridica para la PAM. Realiza formato
multiple anotando los datos del oficio de canalizacion, la
dependencia a la cual se dirigi6 y el asunto expuesto,
realizando la anotacion de “Servicio" y entrega al area de
trabajo social.

Concluye la asesoria juridica gratuita de acuerdo con el
semaforo establecido para este fin.

a) Concluida por asesoria juridica brindada.
b) Concluida por canalizaciéon
¢) Concluida por falta de interés.

Anexo: 1, 2, 3, 4, 10.

10. Entrega oficio de canalizacién a la PAM dirigido a la
instancia correspondiente, e invita a la PAM a contestar la
Encuesta de Servicio con el fin de evaluar el cumplimiento de
los atributos y estdndares establecidos, incluso manifestar
alguna Queja, Sugerencia o Felicitacion. Asimismo, le
informa que, si asi lo prefiere, puede manifestar su opinién a
través del Buzon Eléctrico
asesoriaiuridicainaDam@maDam.qob.mx

Anexo: 3, 4

11. En el supuesto de que la PAM remita acuse del oficio de
canalizaciébn, o se reciba respuesta por parte de la
dependencia a la cual se canalizo, elaborara formato maltiple
y entregara al area de trabajo social.

Anexo: 1
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RESPONSABLE

Persona del &rea de Trabajo
Social

Persona asesora

Persona del area de Trabajo
Social

Persona asesora
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
12. Descarga, escanea y archiva los formatos.
Persona del area de Trabajo
Anexo: 1, 3, 4 Social
Fin

Total de dias:1
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6.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

Asesoria Juridica Gratuita a las Personas Adultas Mayores de Modo:
Presencial.

Persona adulta mayor Persona del area de Trabajo

. Persona asesora
Social
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Asesoria Juridica Gratuita a las Personas Adultas Mayores de Modo:
Presencial.

Persona del area de trabajo

Persona adulta mayor social Persona asesora
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6.5 CONSERVACION DE REGISTROS

NO.

REGISTRO

1 Formato Mdltiple
de Asesoria
Juridica
2. Requisitos,
Consideraciones
y Derechos
3 Oficio de
canalizacion

4, Encuesta de
Servicio
5 Concentracion
de Atributos del
Servicio

6. Registro
Electrénico de
Solicitudes de

Atencion a
Personas
Adultas Mayores
(que acuden por
primera vez)

7. Registro
Electrénico de
Solicitudes de

Servicio a
Personas
Adultas Mayores
gue acuden con
problema
distinto al
expuesto en su
Solicitud de
Atencion

TIEMPO DE

CONSERVACION .
DE ACUERDO CON EL CATALOGO DE RESPONSABLE CODIGO DE

DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO) DEL DE REGISTRO 0O
INAPAM, APROBADO EL 14 DE MAYO DEL CONSERVAR- IDENTIEICACION

2024 EN LA 2a SESION EXTRAORDINARIA ;
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LO UNICA
ARCHIVOS INAPAM

SECCION ASUNTOS JURIDICOS SERIE 2C.S

Subdireccién

3 arnos Juridica FO-SJ-01-01
3 afios Subdireccion 4 55.91.01.02
Juridica
3 afios Subdireccion FO-SJ-01-02
Juridica
- Subdirecciéon
3 anos Juridica FO-SJ-01-03
Subdireccion
3 afos Juridica FO-SJ-01-04
3 afios Subdireccion FO-SJ-01-05
Juridica
3 afios Subdireccion FO-SJ-01-06

Juridica
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8. Registro
Electrénico de
Solicitudes de

Servicio del
Seguimiento del
problema
expuesto por las
Personas
Adultas Mayores
en su solicitud
de atencion
(primera vez).
9. Libro Excel de
Registro de
Solicitudes de
Asesoria
Juridica por
Correo
Electrénico
10. Semaforo de
Estatus de
Conclusién de
Solicitudes
Modalidad
Presencial y
Correo
Electrénico
11 Informe PAT y
PASH

12. Identificador
Unico del
Personal
adscrito a la
Subdireccion
Juridica
13. Correo
electrénico de
asignacion de
requerimientos
14. Oficio de
Comisién

Revision: 14

3 afios

3 aflos

3 anos

3 anos

3 anos

3 afios

3 afios

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccioén
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién

Juridica

Subdireccion
Juridica

INAPAM
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FO-SJ-01-07

FO-SJ-01-08

FO-SJ-01-09

FO-SJ-01-10

FO-SJ-01-11

FO-SJ-01-12

FO-SJ-01-13
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15. Oficio de
solicitud de
vehiculo oficial

16. Informacién de
los servicios del
INAPAM vy del
servicio de
asesoria juridica

17. Correo
electronico
asignando

busqueda de
datos

18. Oficio
solicitando
busqueda de
datos

19. Oficio de
respuesta a
autoridad
solicitante de
bdsqueda de
datos

20. Oficio de
canalizacion
solicitando
apoyo para
atender
requerimiento
judicial,
ministerial o de
dependencia

21. Oficio de
respuesta por
requerimiento

judicial,
ministerial o
dependencia

Revision: 14

3 anos

3 anos

3 aros

3 anos

3 anos

3 afos

3 afios

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

INAPAM
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FO-SJ-01-14

FO-SJ-01-15

FO-SJ-01-16

FO-SJ-01-17

FO-SJ-01-18

FO-SJ-01-19

FO-SJ-01-20
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22. Informe de visita . .,
R - Subdireccion
domiciliaria 3 anos o
Juridica
= socioEeSéggg)mico 3 afios Subdireccion
Juridica
24. Repgrtg ~ Subdireccion
psicologico 3 afios

Juridica

INAPAM
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FO-SJ-01-21
FO-SJ-01-22

FO-SJ-01-23
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6.6 GLOSARIO
Ley: Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.
INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
PANI: Persona Adulta Mayor
PANIS: Personas Adultas Mayores
Administracion “Por administracion publica se entiende, generalmente, aquella
Publica Federal: parte del Poder Ejecutivo a cuyo cargo esta la responsabilidad de
desarrollar la funcién administrativa. De esta manera, la
administraciéon publica puede entenderse desde dos puntos de vista:
uno organico, que se refiere al érgano o conjunto de 6rganos
estatales que desarrollan la funcién administrativa, y desde el punto
de vista formal o material, segin el cual debe entenderse como la
actividad que desempefan este 6rgano o conjunto de 6rganos. Con
frecuencia, suele identificarse a la funcion administrativa, como la
actividad de prestacion de servicios publicos tendientes a satisfacer
necesidades de la colectividad”.
Instituto de Investigaciones Juridicas. Enciclopedia Juridica
Mexicana, Volumen |, Letras A-B, Editorial Porrda.
UNAM. México, 2002. Pags. 168 y 169.
Objeto General Coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las
del INAPANI: acciones publicas, estrategias y programas que se deriven de ella,
de conformidad con los principios, objetivos y disposiciones
contenidas en la Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores.
Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 25.
SJ: Subdireccion Juridica INAPAM.

Persona Asesora Abogada o abogado con adscripcién a la Subdireccién Juridica que
brinda orientacién legal a las personas adultas mayores.
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Persona del area de Licenciadas o licenciados en Trabajo Social, y personal

Trabajo Social

Estado de
indefension:

COMERI:

Canalizacion:

Atencion:

Servicios:

Modalidad del
Servicio:

Padrén de
Poblacién
Asesorada:

Atributos de
servicio:

Estandares de
servicio:

administrativo que llevan a cabo las acciones inherentes al servicio
de asesoria juridica.

Es un concepto juridico indeterminado referido a aquella situacion
procesal en la que la parte se ve limitada o despojada por el érgano
jurisdiccional de los medios de defensa que le corresponden en el
desarrollo del proceso.

Las consecuencias de la indefensiébn pueden suponer la
imposibilidad de hacer valer un derecho o la alteracion injustificada
de la igualdad de medios entre las partes, otorgando a una de ellas
ventajas procesales arbitrarias.

Comité de Mejora Regulatoria Interna

Enlace a la instancia o dependencia competente para la atencion de
las personas adultas mayores solicitantes del servicio, cumpliendo
con el Principio Rector de Corresponsabilidad, contemplado en la
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, Titulo
Segundo, Capitulo |, Articulo 4, Fraccion IV.

Numero de personas adultas mayores que acuden por primera vez
a solicitar el servicio de asesoria juridica a la Subdireccién Juridica.

Gestiones que se llevan a cabo para dar seguimiento a la solicitud
de atencion de las personas adultas mayores.

Con el objetivo de ampliar la capacidad de respuesta a las
solicitudes de las personas adultas mayores, a partir del afio 2015
se sumo a la asesoria de modo presencial, la atencién via telefénica
y por correo electrénico, haciendo uso de la tecnologia para acercar
al publico usuario.

Registro electronico en el que se encuentran inscritos las solicitudes
del servicio de asesoria juridica gratuita.
Son las caracteristicas del servicio que son mas relevantes para las

personas adultas mayores solicitantes.

Es la descripcién cualitativa del servicio. Son los valores que se dan
a cada uno de los atributos con el propdsito de medirlo.

INAPAM
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Areas de Areas en las que mediante un plan de trabajo es posible lograr
Oportunidad: mejores resultados.

Acciones de Cualquier accion que suponga una mejora en la eficacia y/o
Mejora: eficiencia de cualquier actividad del sistema de gestion de calidad.
Seméforo de Para efectos de determinar el estado de atencion a las solicitudes
Estatus de asesoria juridica modalidad presencial y por correo electrénico,
de Conclusioén: se utilizaran los siguientes estatus:

a) Concluida por asesoria juridica brindada: Cuando la persona
adulta mayor sea orientada juridicamente y se le haya
proporcionado la informacion de la Dependencia competente para
dar seguimiento al problema expuesto, asi como los requisitos y
trdmites que debera realizar de acuerdo con el asunto expuesto.

b) Concluida por canalizacion: Cuando la persona adulta mayor
sea canalizada a la instancia competente mediante oficio.

c) Concluida por falta de interés: Estatus que se asigna a las
personas adultas mayores quienes manifiestan desinterés para
continuar con el proceso de atencion por parte del Servicio de
Asesoria Juridica.

Lo anterior se determina si transcurren 5 dias naturales sin recibir
respuesta de la persona adulta mayor que solicitd el servicio,
habiendo recibido informacién del plazo referido.

Materia: Materia del Derecho a la cual corresponde la problemética expuesta
por las personas adultas mayores.

Problema Juridico:  Término juridico necesario para analizar y dar opinién al tema
planteado por las personas adultas mayores.

Indicadores de Descripcion que define la atencion y acciones llevadas a cabo de
Conclusion: dar respuesta a la solicitud de las personas adultas mayores.
Identificador de Numero consecutivo que se asigna a las personas servidoras

la persona asesora: publicas o los servidores publicos que brindan asesoriajuridica a las
personas adultas mayores.

Mdédulo del Unidad del INAPAM en el interior de la Republica.
INAPAM:
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Requerimientos
judiciales,
ministeriales y
dependencias de la
Administracion
Publica Federal

Solicitudes de apoyo en los casos en que una persona adulta mayor
se encuentra involucrada en un juicio ya sea como parte actora o
demandada, en situacion de probable vulnerabilidad,

Equipo de apoyo

Personas asesoras y personal de trabajo social con adscripcion a la
integral:

Subdireccién Juridica que acuden a realizar visita domiciliaria en
atenciéon a los requerimientos de las autoridades judiciales,
ministeriales y dependencias de la Administracién Publica Federal.
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7. PROCEDIMIENTO DE ASESORIA JURIDICA GRATUITA A LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES VIA TELEFONICA Y CORREO ELECTRONICO.

7.1 PROPOSITO

Determinar de manera puntual las actividades que debe realizar las servidoras y los
servidores publicos involucrados en la prestacion del servicio, para una eficaz
asesoria juridica a las personas adultas mayores que soliciten orientacion via
telefénica o correo electrénico, aprovechando las tecnologias de la informacion
para acercar el servicio a la poblacién objetivo, asi como para solicitar apoyo y
asistencia juridica para la poblacién usuaria, por parte de las dependencias
competentes de acuerdo al problema planteado y el lugar de residencia u origen de la
controversia.

7.2 ALCANCE

El procedimiento aplica a toda la poblacion de las personas adultas mayores de
sesenta afios o mas que soliciten el Servicio de Asesoria Juridica Gratuita Via
Telefonica o Correo Electrénico, que, por razén de su domicilio, estado fisico y/o de
salud, no se encuentren en posibilidad de trasladarse a la oficina de la Subdireccion
Juridica, asi como a las dependencias de la administracién publica federal e instancias
competentes en razon del lugar de residencia u origen de la competencia respecto al
problema planteado, a las cuales se solicite apoyo y asistencia juridica para nuestros
solicitantes.



DE ASESORIA JURIDICA GRATUITA
OTORGADO A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

BIENESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO ; "S-i . | NAPAM

Cédigo: MP-DG-01 Revision: 14 30 de 136

7.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicio
1. Solicita asesoria juridica via telefénica o correo electrénico Persona adulta mayor

2. Recibe llamada telefénica o correo electrénico por parte de la
PAM y turna para su atenciéon al asesor, de acuerdo con el rol Persona del é&rea de
correspondiente. Trabajo Social

3. Recibe llamada telefénica o correo electronico con la solicitud
de la PAM, registra los datos generales y la informacion
proporcionada en el formato mudltiple de asesoria juridica,
haciendo la anotacion “Atencion” anexando la impresién del correo
electronico turnado para su atencion. Entrega al Area de Trabajo
Social.

Persona asesora

Anexo: 1

4. Brinda respuesta asesorando y proporcionando la informacién

necesaria de acuerdo con el problema expuesto por la PAM,

solicita aporte mayor informacion y datos generales del solicitante

en un plazo no mayor a cinco dias naturales. Asimismo, invita ala Persona asesora
PAM a manifestar su Queja, Sugerencia o Felicitacién a través del

Buzon Eléctrico asesoriaiuridicainaDamOinaDam.aob.mx.

5. Marca copia del correo electronico de respuesta al Area de

Trabajo Social, y a las personas que corresponda, registra los

datos generales de la PAM y la asesoria juridica e informacion

brindada en el formato multiple de asesoria juridica realizando la

anotacion de “Servicio”, anexando la impresién del correo Persona asesora
electronico enviado y espera respuesta en un lapso de cinco dias

naturales.

Anexo: 1
6. Analiza si el problema planteado por la PAM se debe canalizar
a otra Dependencia o Institucion.

Persona asesora
NO: ir a la actividad 7
Sl: ir a la actividad 10
7. Entrega el formato mdultiple de asesoria juridica anexando la
impresion del correo electronico de respuesta al Area de Trabajo
Social, determinando el estatus de conclusién de la solicitud
realizada por la PAM, de acuerdo con el semaforo establecido
para este fin.

Persona asesora
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ACTIVIDAD
a) Concluida por asesoria juridica brindada.
b) Concluida por canalizacion
c¢) Concluida por falta de interés.
Anexos: 1, 10.
8. Recibe formato multiple de asesoria juridica, descarga, escanea
y archiva.
Anexo: 1
Fin del ciclo.

9. Elabora oficio de canalizacion a la instancia competente.

Anexo: 3

10. Envia oficio de canalizacion a la PAM por correo electrénico
marcando copia al Area de Trabajo Social, registra datos del oficio
de canalizacién dirigido a la institucion competente en el formato
multiple de asesoria juridica haciendo la anotaciéon “Servicio”,
describiendo el asunto por el cual se solicita colaboracion y
asistencia para la PAM. Asimismo, invita a la PAM a manifestar su
Queja, Sugerencia o Felicitacién a través del Buzdn Eléctrico
asesoriajuridicainapam(®inapam.gob.mx.

Anexos: 1, 3

11. Recibe oficio de canalizacion por correo electrénico dirigido a
la institucidbn competente para dar seguimiento a su solicitud de
asesoria juridica.

Anexo: 3.

12. Entrega formato multiple de asesoria juridica anexando el
oficio de canalizacion original, asi como la impresion de los
correos electrénicos enviados al Area de Trabajo Social,
concluyendo por canalizacion la solicitud realizada por la PAM,
de acuerdo con el seméforo establecido para este fin.

Anexos: 1,3, 10
13. Recibe formato multiple de asesoria juridica, asi como oficio
de canalizacién, descarga, escanea y archiva.
Anexo: 1, 3.
Fin del ciclo.
Total de dias: 5

IWfc INAPAM
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RESPONSABLE

Persona del &rea de
Trabajo Social

Persona asesora

Persona asesora

Persona adulta mayor

Persona asesora

Persona del é&rea de
Trabajo Social



B | EN ESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
DE ASESORIA JURIDICA GRATUITA I NAPAM
OTORGADO A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

Cdédigo: MP-DG-01 Revision: 14 32 de 136

7.4 DIAGRAMA DE FLUJO.
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Asesoria Juridica Gratuita a las Personas Adultas Mayores de Modo:
Via Telefénica y Correo Electronico.

Persona adulta mayor Persona del area de trabajo social Persona asesora
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7.5 CONSERVACION DE REGISTROS

NO.

REGISTRO

1  Formato Mdltiple
de Asesoria
Juridica
2. Requisitos,
Consideraciones
y Derechos
3. Oficio de
canalizacion

4, Encuesta de
Servicio
5. Concentracién
de Atributos del
Servicio

6. Registro
Electrénico de
Solicitudes de

Atencién a
Personas
Adultas Mayores
(que acuden por
primera vez)

7. Registro
Electrénico de
Solicitudes de

Servicio a
Personas
Adultas Mayores
gue acuden con
problema
distinto al
expuesto en su
Solicitud de
Atencion

TIEMPO DE
CONSERVACION

DE ACUERDO CON EL CATALOGO DE

DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO) DEL
INAPAM, APROBADO EL 14 DE MAYO DEL
2024 EN LA 2a. SESION EXTRAORDINARIA

DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS INAPAM

SECCION ASUNTOS JURIDICOS SERIE 2C.6

3 aflos

3 afios

3 afios

3 afos

3 afos

3 afos

3 afos

RESPONSABLE

DE
CONSERVAR-
LO

Subdireccién
Juridica

Subdireccion
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica
Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

INAPAM
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CODIGO DE
REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA

FO-SJ-01-01

FO-SJ-01-01-02

FO-SJ-01-02

FO-SJ-01-03

FO-SJ-01-04

FO-SJ-01-05

FO-SJ-01-06
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8. Registro
Electrénico de
Solicitudes de

Servicio del
Seguimiento del
problema
expuesto por las
Personas
Adultas Mayores
en su solicitud
de atencion
(primera vez).
9. Libro Excel de
Registro de
Solicitudes de
Asesoria
Juridica por
Correo
Electrénico
10. Semaéaforo de
Estatus de
Conclusion de
Solicitudes
Modalidad
Presencial y
Correo
Electrénico
11. Informe PAT y
PASH

12. Identificador
Unico del
Personal

adscrito a la
Subdireccion
Juridica
13. Correo
electrénico de
asignacion de
requerimientos

14. Oficio de

Comision

Revision: 14

3 anos

3 anos

3 anos

3 afos

3 anos

3 afos

3 afos

Subdireccion
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccioén
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccion
Juridica

INAPAM
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FO-SJ-01-07

FO-SJ-01-08

FO-SJ-01-09

FO-SJ-01-10

FO-SJ-01-11

FO-SJ-01-12

FO-SJ-01-13
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15. Oficio de
solicitud de
vehiculo oficial

16. Informacion de
los servicios del
INAPAM vy del
servicio de
asesoria juridica

17. Correo
electrénico
asignando

bdsqueda de
datos

18. Oficio
solicitando
bdsqueda de
datos

19. Oficio de
respuesta a
autoridad
solicitante de
bdsqueda de
datos

20. Oficio de
canalizacion
solicitando
apoyo para
atender
requerimiento
judicial,
ministerial o de
dependencia

21. Oficio de
respuesta por
requerimiento

judicial,
ministerial o
dependencia

Revision: 14

3 anos

3 afos

3 anos

3 anos

3 anos

3 afos

3 afos

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccion
Juridica

¢ J'T INAPAM
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FO-SJ-01-14

FO-SJ-01-15

FO-SJ-01-16

FO-SJ-01-17

FO-SJ-01-18

FO-SJ-01-19

FO-SJ-01-20
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22. Informe de visita Subdireccion

domiciliaria 3 anos Juridica
23. . EStUd'P . - Subdireccién
socioecondmico 3 afios o
Juridica
24. Repqrtg ~ Subdireccion
psicologico 3 afios

Juridica

INAPAM
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FO-SJ-01-21
FO-SJ-01-22

FO-SJ-01-23
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7.6 GLOSARIO

Ley: Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

PAM: Persona Adulta Mayor

PAMS: Personas Adultas Mayores

Administracion “Por administracion publica se entiende, generalmente, aquella

Publica Federal: parte del Poder Ejecutivo a cuyo cargo estd la responsabilidad de

desarrollar la funcién administrativa. De esta manera, la
administraciéon publica puede entenderse desde dos puntos de vista:
uno orgéanico, que se refiere al érgano o conjunto de drganos
estatales que desarrollan la funciéon administrativa, y desde el punto
de vista formal o material, segin el cual debe entenderse como la
actividad que desempefan este 6rgano o conjunto de 6rganos. Con
frecuencia, suele identificarse a la funcién administrativa, como la
actividad de prestacion de servicios publicos tendientes a satisfacer
necesidades de la colectividad”.

Instituto de Investigaciones Juridicas. Enciclopedia Juridica
Mexicana, Volumen |, Letras A-B, Editorial Porrua.
UNAM. México, 2002. Pags. 168 y 169.

Objeto General Coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las

del INAPAM: acciones publicas, estrategias y programas que se deriven de ella,
de conformidad con los principios, objetivos y disposiciones
contenidas en la Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores.

Titulo Quinto, Capitulo |, Articulo 25.

SJ: Subdirecciéon Juridica INAPAM.

Persona Asesora: Abogada o abogado con adscripcion a la Subdireccion Juridica que
brinda orientacion legal a las personas adultas mayores.
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Persona del area de Licenciadas o licenciados en Trabajo Social, y personal

Trabajo Social

Estado de
indefension:

COMERI:

Canalizacion:

Atencion:

Servicios:

Modalidad del
Servicio:

Padrén de
Poblacién
Asesorada:

Atributos de
servicio:

Estandares de
servicio:

administrativo que llevan a cabo las acciones inherentes al servicio
de asesoria juridica.

Es un concepto juridico indeterminado referido a aquella situacion
procesal en la que la parte se ve limitada o despojada por el 6rgano
jurisdiccional de los medios de defensa que le corresponden en el
desarrollo del proceso.

Las consecuencias de la indefensiébn pueden suponer la
imposibilidad de hacer valer un derecho o la alteracion injustificada
de la igualdad de medios entre las partes, otorgando a una de ellas
ventajas procesales arbitrarias.

Comité de Mejora Regulatoria Interna

Enlace a la instancia o dependencia competente para la atencion de
las personas adultas mayores solicitantes del servicio, cumpliendo
con el Principio Rector de Corresponsabilidad, contemplado en la
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, Titulo
Segundo, Capitulo I, Articulo 4, Fraccién IV.

Numero de personas adultas mayores que acuden por primera vez
a solicitar el servicio de asesoria juridica a la Subdireccion Juridica.

Gestiones que se llevan a cabo para dar seguimiento a la solicitud
de atencion de las personas adultas mayores.

Con el objetivo de ampliar la capacidad de respuesta a las
solicitudes de las personas adultas mayores, a partir del afio 2015
se sumo a la asesoria de modo presencial, la atencion via telefénica
y por correo electrénico, haciendo uso de latecnologia para acercar
al publico usuario.

Registro electrénico en el que se encuentran inscritos las solicitudes
del servicio de asesoria juridica gratuita.
Son las caracteristicas del servicio que son mas relevantes para las

personas adultas mayores solicitantes.

Es la descripcion cualitativa del servicio. Son los valores que se dan
a cada uno de los atributos con el proposito de medirlo.

INAPAM
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Areas de Areas en las que mediante un plan de trabajo es posible lograr
Oportunidad: mejores resultados.

Acciones de Cualquier accién que suponga una mejora en la eficacia y/o
Mejora: eficiencia de cualquier actividad del sistema de gestién de calidad.
Semaforo de Para efectos de determinar el estado de atencion a las solicitudes
Estatus de asesoria juridica modalidad presencial y por correo electrénico,
de Conclusion: se utilizaran los siguientes estatus:

a) Concluida por asesoria juridica brindada: Cuando la persona
adulta mayor sea orientada juridicamente y se le haya
proporcionado la informacion de la Dependencia competente para
dar seguimiento al problema expuesto, asi como los requisitos y
trAmites que deberd realizar de acuerdo con el asunto expuesto.

b) Concluida por canalizaciéon: Cuando la persona adulta mayor
sea canalizada a la instancia competente mediante oficio.

c) Concluida por falta de interés: Estatus que se asigna a las
personas adultas mayores quienes manifiestan desinterés para
continuar con el proceso de atencién por parte del Servicio de
Asesoria Juridica.

Lo anterior se determina si transcurren 5 dias naturales sin recibir
respuesta de la persona adulta mayor que solicitd el servicio,
habiendo recibido informacion del plazo referido.

Materia: Materia del Derecho a la cual corresponde la problemética expuesta
por las personas adultas mayores.

Problema Juridico:  Término juridico necesario para analizar y dar opiniéon al tema
planteado por las personas adultas mayores.

Indicadores de Descripcion que define la atencion y acciones llevadas a cabo de
Conclusioén: dar respuesta a la solicitud de las personas adultas mayores.
Identificador de NUmero consecutivo que se asigna a las servidoras publicas o los

la persona asesora: servidores publicos que brindan asesoria juridica a las personas
adultas mayores.

Modulo del Unidad del INAPAM en el interior de la Republica.
INAPAM:
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Solicitudes de apoyo en los casos en que una persona adulta mayor
se encuentra involucrada en un juicio ya sea como parte actora o
demandada, en situacion de probable vulnerabilidad.

Personas asesoras y personal de trabajo social con adscripcién a la
Subdireccion Juridica que acuden a realizar visita domiciliaria en
atencion a los requerimientos de las autoridades judiciales,
ministeriales y dependencias de la Administracion Publica Federal.
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8. PROCEDIMIENTO DE ASESORIA JURIDICA GRATUITA A LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES EN MODULOS DEL INAPAM.

8.1 PROPOSITO

Debido a la naturaleza Federal del Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores, y en atencién al interés de este sector poblacional por recibir asesoria
juridica especializada, con un trato preferente y con conocimiento de sus necesidades,
compromete a la Subdireccion Juridica a establecer las vias para atender las
solicitudes que se reciben en los Modulos del INAPAM en el interior de la Republica,
se hace necesario sefialar las acciones que se llevan a cabo para cumplir con el
objetivo institucional de brindar certeza juridica a las personas adultas mayores,
empleando los recursos humanos, tecnoldgicos y presupuéstales disponibles.

8.2 ALCANCE

El procedimiento aplica a toda la poblacién de las personas adultas mayores de
sesenta afios 0 mas que soliciten el Servicio de Asesoria Juridica Gratuita de
manera presencial en los Mdédulos del INAPAM ubicados en el interior de la
Republica, asi como las personas servidoras publicas con adscripcién a la Direccion
de Fortalecimiento y Operacién de Politicas Publicas, quienes colaboran con esta
Subdireccién Juridica en el cumplimiento del objetivo institucional de “Proteger,
asesorar, atender y orientar a las personas adultas mayores”, no obstante, las
relaciones laborales estardn a cargo de la titular de la Direccion de Fortalecimiento y
Operacién de Politicas Publicas.
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8.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

ACTIVIDAD
Inicio
1 Solicita asesoria juridica en Modo Presencial en el Modulo del
INAPAM.

Requisitos: Credencial INAPAM o INE, IMSS, ISSSTE.

2. Registra datos generales de la PAM solicitante del servicio en el
formato multiple de asesoria juridica, y solicita a la PAM haga
lectura del formato de Requisitos, Consideraciones y Derechos y
firme de conocimiento, adjuntando fotocopia de la identificacion
proporcionada.

Anexo: 1, 2

3. Proporciona la asesoria e informacion necesaria de acuerdo con
el problema expuesto por la PAM, detallando el asesor la
problematica, opinion y alternativas de solucion en el formato
multiple de asesoria juridica.

Anexo: 1, 2
4. Analiza si el problema planteado por la PAM se debe canalizar a
otra Dependencia o Institucion.

NO: ir a la actividad 5

Sl: ir a la actividad 10

5. Concluye la asesoria juridica gratuita de acuerdo con el seméforo
establecido para este fin.

a) Concluida por asesoria juridica brindada.

b) Concluida por canalizacion

c¢) Concluida por falta de interés.

Anexo: 1, 2,10.

6. Invita a la PAM a contestar la Encuesta de Servicio con el fin de
evaluar el cumplimiento de los atributos y estdndares establecidos,
incluso manifestar alguna Queja, Sugerencia o Felicitacion.
Asimismo, le informa que, si asi lo prefiere, puede manifestar
su opinion a través del buzén electrénico
asesoriaiuridicainaDamOinaDam.gob.mx.

Anexos: 4

7. Escanea y envia al area de trabajo social de la Subdireccion
Juridica por correo electrénico el o los formatos mudltiples que se
deriven de la atencion a la PAM, realizando la anotacion de
“Atencidn” o “Servicio”, segun corresponda, adjuntando los soportes

INAPAM
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correspondientes, (copia de la identificacién de la PAM o solicitante,
formato de Requisitos, Consideraciones y Derechos).

Anexos: 1,2, 3, 4.

8. Recibe, descarga e imprime los documentos, y entrega al servidor

publico correspondiente del area de trabajo social.

Anexos: 1, 2, 3, 4

9. Registra, escanea y archiva los formatos.

Anexo: 1, 2, 3,4
Fin de ciclo.

10. Elabora oficio de canalizaciébn a la instancia competente,

exponiendo el problema juridico solicitando apoyo y asistencia
juridica, entrega el oficio de canalizacion a la PAM y lo invita a
la Encuesta de Servicio con el
cumplimiento de los atributos y estédndares establecidos, incluso
manifestar alguna Queja, Sugerencia o Felicitacion. Asimismo, le

contestar

fin de evaluar el

informa que, si asi lo prefiere, puede manifestar su opinion a través

del

envia al area de trabajo social.

Anexos: 3, 4

Buzén Eléctrico asesoriaiuhdicainapamOinaDam.qob.mx, v

11. Recibe, descarga e imprime los documentos, y entrega al
servidor publico correspondiente del &rea de trabajo social.

Anexos: 1, 2, 3, 4.

12. Registra, escanea y archiva los formatos.

Anexo: 1, 2, 3, 4.
Fin.

Total de dias: 1

¢ M1 INAPAM
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8.6 GLOSARIO

Ley: Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

PAM: Persona Adulta Mayor

PAMS: Personas Adultas Mayores

Administracion “Por administracion publica se entiende, generalmente, aquella

Publica Federal: parte del Poder Ejecutivo a cuyo cargo esta la responsabilidad de

desarrollar la funcién administrativa. De esta manera, la
administracion publica puede entenderse desde dos puntos de vista:
uno organico, que se refiere al érgano o conjunto de dérganos
estatales que desarrollan la funcién administrativa, y desde el punto
de vista formal o material, segin el cual debe entenderse como la
actividad que desempefian este 6rgano o conjunto de érganos. Con
frecuencia, suele identificarse a la funcion administrativa, como la
actividad de prestacion de servicios publicos tendientes a satisfacer
necesidades de la colectividad”.

Instituto de Investigaciones Juridicas. Enciclopedia Juridica
Mexicana, Volumen |, Letras A-B, Editorial Porrua.
UNAM. México, 2002. P4gs. 168 y 169.

Objeto General Coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las

del INAPAM: acciones publicas, estrategias y programas que se deriven de ella,
de conformidad con los principios, objetivos y disposiciones
contenidas en la Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores.

Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 25.

SJ: Subdirecciéon Juridica INAPAM.

Persona Asesora: Abogada o abogado con adscripcion a la Subdireccion Juridica que
brinda orientacion legal a las personas adultas mayores.
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Persona del area de Licenciadas o licenciados en Trabajo Social, y personal

Trabajo Social

Estado de
indefension:

COMERI:

Canalizacion:

Atencion:

Servicios:

Modalidad del
Servicio:

Padrén de
Poblacion
Asesorada:

Atributos de
servicio:

Estandares de

servicio:

administrativo que llevan a cabo las acciones inherentes al servicio
de asesoria juridica.

Es un concepto juridico indeterminado referido a aquella situacion
procesal en la que la parte se ve limitada o despojada por el 6rgano
jurisdiccional de los medios de defensa que le corresponden en el
desarrollo del proceso.

Las consecuencias de la indefensiobn pueden suponer la
imposibilidad de hacer valer un derecho o la alteracion injustificada
de la igualdad de medios entre las partes, otorgando a una de ellas
ventajas procesales arbitrarias.

Comité de Mejora Regulatoria Interna

Enlace a la instancia o dependencia competente para la atencion de
las personas adultas mayores solicitantes del servicio, cumpliendo
con el Principio Rector de Corresponsabilidad, contemplado en la
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, Titulo
Segundo, Capitulo |, Articulo 4, Fraccion IV.

Numero de personas adultas mayores que acuden por primera vez
a solicitar el servicio de asesoria juridica a la Subdireccién Juridica.

Gestiones que se llevan a cabo para dar seguimiento a la solicitud
de atencion de las personas adultas mayores.

Con el objetivo de ampliar la capacidad de respuesta a las
solicitudes de las personas adultas mayores, a partir del afio 2015
se sumo a la asesoria de modo presencial, la atencién via telefénica
y por correo electronico, haciendo uso de la tecnologia para acercar
al publico usuario.

Registro electrénico en el que se encuentran inscritos las solicitudes
del servicio de asesoria juridica gratuita.
Son las caracteristicas del servicio que son mas relevantes para las

personas adultas mayores solicitantes.

Es la descripcién cualitativa del servicio. Son los valores que se dan
a cada uno de los atributos con el propésito de medirlo.
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Areas de Areas en las que mediante un plan de trabajo es posible lograr
Oportunidad: mejores resultados.

Acciones de Cualquier accion que suponga una mejora en la eficacia y/o
Mejora: eficiencia de cualquier actividad del sistema de gestion de calidad.
Semaforo de Para efectos de determinar el estado de atencion a las solicitudes
Estatus de asesoria juridica modalidad presencial y por correo electronico,
de Conclusion: se utilizaran los siguientes estatus:

a) Concluida por asesoria juridica brindada: Cuando la persona
adulta mayor sea orientada juridicamente y se le haya
proporcionado la informacién de la Dependencia competente para
dar seguimiento al problema expuesto, asi como los requisitos y
trAmites que debera realizar de acuerdo con el asunto expuesto.

b) Concluida por canalizacion: Cuando la persona adulta mayor
sea canalizada a la instancia competente mediante oficio.

c) Concluida por falta de interés: Estatus que se asigna a las
personas adultas mayores quienes manifiestan desinterés para
continuar con el proceso de atencién por parte del Servicio de
Asesoria Juridica.

Lo anterior se determina si transcurren 5 dias naturales sin recibir
respuesta de la persona adulta mayor que solicitd el servicio,
habiendo recibido informacién del plazo referido.

Materia: Materia del Derecho a la cual corresponde la problemética expuesta
por las personas adultas mayores.

Problema Juridico:  Término juridico necesario para analizar y dar opinién al tema
planteado por las personas adultas mayores.

Indicadores de Descripcion que define la atencion y acciones llevadas a cabo de
Conclusion: dar respuesta a la solicitud de las personas adultas mayores.
Identificador de NUmero consecutivo que se asigna a las servidoras publicas o los

la persona asesora: servidores publicos que brindan asesoria juridica a las personas
adultas mayores.

Modulo del Unidad del INAPAM en el interior de la Republica.
INAPAM:
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Solicitudes de apoyo en los casos en que una persona adulta mayor
se encuentra involucrada en un juicio ya sea como parte actora o
demandada, en situacion de probable vulnerabilidad.

Personas asesoras y personal de trabajo social con adscripcion a la
Subdireccion Juridica que acuden a realizar visita domiciliaria en
atencion a los requerimientos de las autoridades judiciales,
ministeriales y dependencias de la Administracion Puablica Federal.
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9. PROCEDIMIENTO DE ATENCION A REQUERIMIENTOS JUDICIALES, MINISTERIALES
O DE ALGUNA DEPENDENCIA PARA SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD DE LAS
PERSONAS ADULTAS MAYORES

9.1 PROPOSITO

Establecer las actividades que se realizan en la Subdireccién Juridica para atender
los requerimientos de las autoridades judiciales y ministeriales o en su caso de alguna
dependencia de la Administracion Publica Federal, que soliciten la intervencion del
INAPAM, para salvaguardar la integridad de las personas adultas mayores y la
proteccién de sus derechos fundamentales, realizando visita domiciliaria o de acuerdo
a las circunstancias, canalizando a las Instituciones competentes, de acuerdo al
principio de concurrencia y colaboracion Institucional.

9.2 ALCANCE

El procedimiento aplica a las autoridades judiciales y ministeriales, las dependencias
de la Administracion Publica Federal que soliciten la intervencion del INAPAM vy a las
personas servidoras publicas con adscripcién a la Subdireccién Juridica y Unidades
Administrativas del INAPAM que intervengan en la proteccion de los derechos e
intereses de las personas adultas mayores.
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9.3 DESCRIPCION PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
Inicio
1 Recibe oficio de manera fisica o por correo electronico, suscrito
por autoridad judicial, ministerial o de las dependencias de la
Administracion Publica Federal, solicitando la intervencion del
INAPAM para salvaguardar la integridad de las PAMS.

2. Consulta con la Persona Titular de la Subdireccién Juridica para
gue dicte sus instrucciones respecto a la solicitud recibida.

3. Determina las acciones que se llevaran a cabo, de acuerdo con
el requerimiento judicial, ministerial o de alguna dependencia
enviandolo por correo electrénico o de manera fisica al area de
trabajo social para turnarse a la persona asesora que corresponda
de acuerdo al rol.

4. Recibe el correo electronico o el oficio de manera fisica y se
pregunta:

¢.Debe realizarse visita domiciliaria o canalizacion solicitando
colaboracion a institucion competente?

VISITA DOMICILIARIA: ir a paso 5

CANALIZACION: ir al paso 13

5. Turna de acuerdo al rol, a la persona asesora y al personal que
determine la Persona Titular de la Subdireccién Juridica, que
acudira como equipo de apoyo integral, enviando por medio de
correo electrénico el oficio de comisibn seflalando sus
instrucciones, entregando de manera fisica si asi lo hubiere, el
oficio original para su trdmite, seguimiento y conclusion.

Anexos: 13, 14

6. Recibe por correo electrénico y en su caso el oficio original de
manera fisica, para su tramite, seguimiento y conclusién de
acuerdo con las instrucciones de la Persona Titular de la
Subdireccién Juridica, coordinandose con el equipo de apoyo
integral y acudir a la visita domiciliaria. Elabora el formato multiple
correspondiente realizando la anotacibn de “Atencién” o
“Servicio”, segun corresponda, adjuntando el oficio de
requerimiento.

Anexos: 1, 13, 14

INAPAM
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

7. Realiza solicitud a la Subdireccion de Recursos Materiales,

Servicios Generales y Sistemas del INAPAM, solicitando

proporcione vehiculo, y en caso de no haber disponibilidad,

solicitara el costo aproximado del autotransporte, de acuerdo con

los principios de austeridad que rigen actualmente en la

Administracion Publica Federal. Elabora el formato multiple Equipo de apoyo integral
correspondiente realizando la anotacion de “Atencion” o

“Servicio”, segun corresponda, adjuntando el correo electrénico

de solicitud.

Anexo: 1, 15

8. Acuden al domicilio sefialado por la autoridad judicial,

recabando datos que permitan realizar el informe de Vvisita

domiciliaria, estudio socioeconémico o0 reporte psicoldgico,

detallando las circunstancias que sea posible determinar como Persona asesora
resultado de la diligencia, proporcionando informacion respecto a Equipo de apoyo integral
los servicios que brinda el INAPAM y respecto al servicio de

asesoria juridica.

Anexo: 16, 22, 23, 24.

9. Realiza el informe de visita domiciliaria, estudio socioeconémico

o reporte psicoldgico, detallando las circunstancias que sea

posible determinar como resultado de la diligencia y lo envia tanto

a la Persona Titular de la Subdireccion Juridica como la persona

asesora, para su correspondiente envio a la autoridad judicial, Equipo de apoyo integral
ministerial o dependencia requirente. Elabora el formato mdltiple

correspondiente realizando la anotaciébn de “Atencion” o

“Servicio”, segun corresponda, adjuntando copia del informe.

Anexos: 1,22, 23, 24

10. Recibe el informe de \visita domiciliaria, estudio
socioecondmico o reporte psicologico, elaborando el oficio de
respuesta a la autoridad judicial, ministerial o dependencia
requirente y su correspondiente envio por medio de correo
electrénico. Elabora el formato mdultiple correspondiente
realizando la anotacion de “Atencién” o “Servicio”, segun
corresponda, adjuntado la documentacion derivada del tramite.

Persona asesora

Anexo: 1,21, 22, 23, 24

11. Entrega al éarea de trabajo social el formato multiple de

asesoria juridica realizando la anotacibn de “Atencién” o

“Servicio”, segun corresponda, anexando la documentacién Persona asesora
derivada del trdmite seguido a la solicitud de la autoridad judicial,

ministerial o dependencia requirente.
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ACTIVIDAD

Concluye el asunto asignado de acuerdo con el seméforo
establecido para este fin:

a) Concluida por asesoria juridica brindada.

b) Concluida por canalizacion

c¢) Concluida por falta de interés.

Anexos: 1,10, 21,22, 23, 24

12. Recibe formato multiple de asesoria juridica, asi como toda la
documentacion derivada del tramite de la diligencia, descarga,
escanea y archiva.

Anexo: 1,10, 21, 22, 23, 24

Fin del ciclo.

13. Turna de acuerdo al rol, por medio de correo electrénico a la
asesora (or) entregando de manera fisica si asi lo hubiere, el oficio
original para su tramite, seguimiento y conclusién, sefialando las
instrucciones de la Persona Titular de la Subdireccion Juridica.

Anexos: 13

14. Recibe por correo electrénico y en su caso el oficio original de
manera fisica, para su tramite, seguimiento y conclusion de
acuerdo a las instrucciones de la Persona Titular de la
Subdireccion Juridica de realizar oficio de canalizacion a la
dependencia competente bajo el principio de concurrencia y
colaboracion institucional, fundando y motivando la solicitud, con
la finalidad de salvaguardar la esfera juridica de las PAMS.
Elabora el formato multiple correspondiente realizando la
anotacion de “Atencion” o “Servicio”, segun corresponda
adjuntando el oficio de requerimiento.

Anexos: 1,13

15. Elabora y envia por medio de correo electronico el oficio de
canalizacion a la dependencia competente bajo el principio de
concurrencia y colaboracién institucional, fundando y motivando la
solicitud, con la finalidad de salvaguardar la esfera juridica de las
PAMS, adjuntando el oficio de la autoridad judicial, ministerial o
dependencia  requirente. Elabora el formato  mudltiple
correspondiente realizando la anotaciéon de “Atencién” o
“Servicio”, segun corresponda, adjuntando el oficio de
requerimiento.

Anexo: 1,20

INAPAM
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

16. Elabora y envia por medio de correo electrénico el oficio de

respuesta a la autoridad judicial, ministerial o dependencia

requirente, informando acerca de las acciones llevadas a cabo

para atender su solicitud, adjuntando el oficio de canalizacién a la

institucion competente bajo el principio de concurrencia y

colaboracion institucional, con la finalidad de salvaguardar la Persona asesora
esfera juridica de las PAMS. Elabora el formato mudltiple

correspondiente realizando la anotaciéon de "Atencion” o

“Servicio”, segun corresponda, adjuntando el oficio de

requerimiento y el de canalizacion realizado.

Anexo: 1,20,21

17. Entrega al area de trabajo social el formato mudltiple de
asesoria juridica realizando la anotacion de “Atencion” o
“Servicio”, segun corresponda, anexando la documentacion
derivada del trdmite seguido a la solicitud de la autoridad judicial,
ministerial o dependencia requirente.

Concluye el asunto asignado de acuerdo con el seméaforo Persona asesora
establecido para este fin:

a) Concluida por asesoria juridica brindada.

b) Concluida por canalizacién

¢) Concluida por falta de interés.

Anexos: 1,10, 20, 21
18. Recibe formato multiple de asesoria juridica, asi como toda la
documentacion derivada del trdmite de la diligencia, descarga,

escanea Yy archiva. Persona del area de
Anexo: 1,20, 21 Trabajo Social.
Fin.

Total de dias: 3
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Atencion a requerimientos judiciales, ministeriales o de alguna dependencia
para salvaguardar la integridad de las personas adultas mayores

Persona del area de Trabajo Persona Titular de la Persona asesora
- - - - Persona asesora .
Social Subdireccion Juridica y/o0 Equipo de Apoyo
Advo
18 Tanp.

Recibe formato y
documentacién y
archiva

' ANEXOS 1.20,21 |

Fin de acto
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9.5 CONSERVACION DE REGISTROS

NO.
REGISTRO
1 Formato Mdltiple
de Asesoria
Juridica
2. Requisitos,
Consideraciones
y Derechos
3 Oficio de
canalizacion
4, Encuesta de
Servicio
5. Concentracion
de Atributos del
Servicio
6. Registro

Electrénico de
Solicitudes de
Atencion a
Personas
Adultas Mayores
(que acuden por
primera vez)

7. Registro
Electrénico de
Solicitudes de

Servicio a
Personas
Adultas Mayores
gue acuden con
problema
distinto al
expuesto en su
Solicitud de
Atencion

TIEMPO DE

CONSERVACION .
DE ACUERDO CON A CATALOGO DE RESPONSABLE CODIGO DE

DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO) DEL DE REGISTRO O
INAPAM, APROBADO EL 14 DE MAYO DEL CONSERVAR- IDENTIEICACION

2024 EN LA 2a SESION EXTRAORDINARIA -
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LO UNICA
ARCHIVOS INAPAM
SECCION ASUNTOS JURIDICOS SERIE 2C.6

Subdireccién

3 anos Juridica FO-SJ-01-01
o Subdireccién
3 anos Juridica FO-SJ-01-01-02
o Subdireccion
3 anos Juridica FO-SJ-01-02
3 afios Subdireccion FO-5J-01-03
Juridica
Subdireccion
3 afos Juridica FO-SJ-01-04
o Subdireccién
3 anos Juridica FO-SJ-01-05
3 afios Subdireccion FO-SJ-01-06

Juridica
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8. Registro
Electrénico de
Solicitudes de

Servicio del
Seguimiento del
problema
expuesto por las
Personas
Adultas Mayores
en su solicitud
de atencion
(primera vez).
9. Libro Excel de
Registro de
Solicitudes de
Asesoria
Juridica por
Correo
Electrénico
10. Semaforo de
Estatus de
Conclusion de
Solicitudes
Modalidad
Presencial y
Correo
Electrénico
11. Informe PAT y
PASH

12. Identificador
Unico del
Personal
adscrito a la
Subdireccion
Juridica
13. Correo
electrénico de
asignacion de
requerimientos
14. Oficio de
Comision

Revision: 14

3 anos

3 afos

3 afos

3 anos

3 afos

3 afos

3 anos

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccion
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién

Juridica

Subdireccién
Juridica
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FO-SJ-01-10
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FO-SJ-01-13
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15. Oficio de
solicitud de
vehiculo oficial

16. Informacioén de
los servicios del
INAPAM vy del
servicio de
asesoria juridica

17. Correo
electrénico
asignando

bdsqueda de
datos

18. Oficio
solicitando
bldsqueda de
datos

19. Oficio de
respuesta a
autoridad
solicitante de
bdsqueda de
datos

20. Oficio de
canalizacion
solicitando
apoyo para
atender
requerimiento
judicial,
ministerial o de
dependencia

21. Oficio de
respuesta por
requerimiento

judicial,
ministerial o
dependencia

3 anos

3 afos

3 afos

3 afios

3 afios

3 afios

3 afos

Subdireccion
Juridica

Subdireccion
Juridica

Subdireccion
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

FO-SJ-01-14

FO-SJ-01-15

FO-SJ-01-16

FO-SJ-01-17

FO-SJ-01-18

FO-SJ-01-19

FO-SJ-01-20
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22. Informe de visita

e N Subdireccién
domiciliaria 3 afos

Juridica
23. _Estudio iy Subdireccion
socioeconémico 3 afios i
Juridica
24, Reporte . Subdireccién
psicolégico 3 afios

Juridica

INAPAM
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FO-SJ-01-21
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FO-SJ-01-23
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9.6 GLOSARIO
Ley: Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.
INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
PAM: Persona Adulta Mayor
PAMS: Personas Adultas Mayores
Administracion “Por administracion publica se entiende, generalmente, aquella
Publica Federal: parte del Poder Ejecutivo a cuyo cargo esta la responsabilidad de

desarrollar la funcibn administrativa. De esta manera, la
administracién publica puede entenderse desde dos puntos de vista:
uno orgénico, que se refiere al 6érgano o conjunto de dérganos
estatales que desarrollan la funcion administrativa, y desde el punto
de vista formal o material, segun el cual debe entenderse como la
actividad que desempefian este érgano o conjunto de érganos. Con
frecuencia, suele identificarse a la funcibn administrativa, como la
actividad de prestacion de servicios publicos tendientes a satisfacer
necesidades de la colectividad”.

Instituto de Investigaciones Juridicas. Enciclopedia Juridica
Mexicana, Volumen |, Letras A-B, Editorial Porrda.
UNAM. México, 2002. Pags. 168 y 169.

Objeto General Coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las

del INAPAM: acciones publicas, estrategias y programas que se deriven de ella,
de conformidad con los principios, objetivos y disposiciones
contenidas en la Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores.

Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 25.

SJ: Subdirecciéon Juridica INAPAM.

Persona Asesora: Abogada o abogado con adscripcion a la Subdireccién Juridica que
brinda orientacion legal a las personas adultas mayores.
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Persona del &rea de Licenciadas o licenciados en Trabajo Social, y personal

Trabajo Social

Estado de
indefension:

COMERI:

Canalizacion:

Atencion:

Servicios:

Modalidad del
Servicio:

Padrén de
Poblacién
Asesorada:

Atributos de
servicio:

Estandares de
servicio:

administrativo que llevan a cabo las acciones inherentes al servicio
de asesoria juridica.

Es un concepto juridico indeterminado referido a aquella situacién
procesal en la que la parte se ve limitada o despojada por el 6rgano
jurisdiccional de los medios de defensa que le corresponden en el
desarrollo del proceso.

Las consecuencias de la indefensibn pueden suponer la
imposibilidad de hacer valer un derecho o la alteracién injustificada
de la igualdad de medios entre las partes, otorgando a una de ellas
ventajas procesales arbitrarias.

Comité de Mejora Regulatoria Interna

Enlace a la instancia o dependencia competente para la atencion de
las personas adultas mayores solicitantes del servicio, cumpliendo
con el Principio Rector de Corresponsabilidad, contemplado en la
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, Titulo
Segundo, Capitulo |, Articulo 4, Fraccion IV.

Numero de personas adultas mayores que acuden por primera vez
a solicitar el servicio de asesoria juridica a la Subdireccion Juridica.

Gestiones que se llevan a cabo para dar seguimiento a la solicitud
de atencion de las personas adultas mayores.

Con el objetivo de ampliar la capacidad de respuesta a las
solicitudes de las personas adultas mayores, a partir del afio 2015
se sumo a la asesoria de modo presencial, la atencion via telefénica
y por correo electrénico, haciendo uso de latecnologia para acercar
al publico usuario.

Registro electronico en el que se encuentran inscritos las solicitudes
del servicio de asesoria juridica gratuita.
Son las caracteristicas del servicio que son mas relevantes para las

personas adultas mayores solicitantes.

Es la descripcién cualitativa del servicio. Son los valores que se dan
a cada uno de los atributos con el propoésito de medirlo.

INAPAM
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Areas de Areas en las que mediante un plan de trabajo es posible lograr
Oportunidad: mejores resultados.
Acciones de Cualquier accién que suponga una mejora en la eficacia ylo
Mejora: eficiencia de cualquier actividad del sistema de gestion de calidad.
Semaforo de Para efectos de determinar el estado de atencién a las solicitudes
Estatus de asesoria juridica modalidad presencial y por correo electronico,
de Conclusién: se utilizaran los siguientes estatus:

a) Concluida por asesoria juridica brindada: Cuando la persona
adulta mayor sea orientada juridicamente y se le haya
proporcionado la informacion de la Dependencia competente para
dar seguimiento al problema expuesto, asi como los requisitos y
tramites que debera realizar de acuerdo con el asunto expuesto.

b) Concluida por canalizaciéon: Cuando la persona adulta mayor
sea canalizada a la instancia competente mediante oficio.

c) Concluida por falta de interés: Estatus que se asigna a las
personas adultas mayores quienes manifiestan desinterés para
continuar con el proceso de atencion por parte del Servicio de
Asesoria Juridica.

Lo anterior se determina si transcurren 5 dias naturales sin recibir
respuesta de la persona adulta mayor que solicitdé el servicio,
habiendo recibido informacion del plazo referido.

Materia: Materia del Derecho a la cual corresponde la problemética expuesta
por las personas adultas mayores.

Problema Juridico:  Término juridico necesario para analizar y dar opiniéon al tema
planteado por las personas adultas mayores.

Indicadores de Descripcion que define la atencion y acciones llevadas a cabo de
Conclusioén: dar respuesta a la solicitud de las personas adultas mayores.
Identificador de Numero consecutivo que se asigna a las servidoras publicas o los

la persona asesora: servidores publicos que brindan asesoria juridica a las personas
adultas mayores.

Mdédulo del Unidad del INAPAM en el interior de la Republica.
INAPAM:
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Solicitudes de apoyo en los casos en que una persona adulta mayor
se encuentra involucrada en un juicio ya sea como parte actora o
demandada, en situacion de probable vulnerabilidad,

Personas asesoras y personal de trabajo social con adscripcién a la
Subdireccion Juridica que acuden a realizar visita domiciliaria en
atencion a los requerimientos de las autoridades judiciales,
ministeriales y dependencias de la Administracién Publica Federal.
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10. PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE DATOS A SOLICITUD DE AUTORIDADES
JUDICIALES, MINISTERIALES Y DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL.

10.1 PROPOSITO

Referenciar las actividades que la Subdireccién Juridica realiza en atencién a las
solicitudes de busqueda de datos por parte de autoridades judiciales, ministeriales y
dependencias de la Administracién Publica Federal, en los que esté involucrada
alguna persona adulta mayor.

10.2 ALCANCE

El procedimiento aplica a las autoridades judiciales y ministeriales, asi como las
dependencias de la Administracion Publica Federal que soliciten busqueda de datos
al INAPAM.
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10.3 DESCRIPCION PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicio
1 Recibe oficio de manera fisica o por correo electronico,
suscrito por autoridad judicial, ministerial o de las dependencias Persona Titular de Ila
de la Administracién Puablica Federal, solicitando busqueda de Subdirecccién Juridica
datos respecto a personas adultas mayores.

2. Turna de manera fisica o por correo electrénico a la servidora
publica o el servidor publico asignado para atender, dar
seguimiento y conclusién la solicitud de busqueda de datos.

3. Recibe por correo electrénico y en su caso el oficio original de
manera fisica, para su tramite, seguimiento y conclusién de
acuerdo con las instrucciones de la Persona Titular de la
Subdireccion  Juridica. Elabora el formato multiple
correspondiente realizando la anotacion de “Atencion” o
“Servicio”, segun corresponda adjuntando el oficio de
requerimiento.

Persona Titular de Ila
Subdirecccién Juridica

Persona del area de
Trabajo Social

Anexo: 1

4. Realiza y envia por correo electrénico el oficio dirigido a la

Jefatura del Departamento de Inclusion Social y Productiva del

INAPAM, solicitando se realice la busqueda de datos de la o las

personas adultas mayores referidas en el documento,

adjuntando el oficio de la autoridad o dependencia requirente. Persona del éarea de
Elabora el formato multiple correspondiente realizando la Trabajo Social

anotaciéon de “Atencion” o “Servicio”, segun corresponda

adjuntando el oficio de requerimiento.

Anexo: 1, 18

5. Recibe respuesta por correo electrénico de la Jefatura del
Departamento de Inclusion Social y Productiva del INAPAM,
informando el resultado de la busqueda de datos de la o las
PAMS referidas en el oficio de la autoridad o dependencia
requirente. Elabora el formato mdultiple correspondiente
realizando la anotacion de “Atencion” o “Servicio”, segun
corresponda adjuntando el oficio de respuesta.

Persona del area de
Trabajo Social

Anexo: 1

6. Elabora y envia por medio de correo electronico el oficio de
respuesta a la autoridad judicial, ministerial o dependencia
requirente, informando acerca del resultado de la busqueda de
datos, adjuntando el oficio de la Jefatura del Departamento de
Inclusién Social y Productiva del INAPAM. Elabora el formato

Persona del area de
Trabajo Social
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
multiple correspondiente realizando la anotacién de “Atencion” o
“Servicio”, segun corresponda, adjuntando el oficio de respuesta
realizado.

Anexo: 1, 19

7. Entrega al area de trabajo social el formato mdltiple de
asesoria juridica realizando la anotacion de “Atencion” o
“Servicio”, segun corresponda, anexando la documentacion
derivada del tramite seguido a la solicitud de la autoridad judicial,
ministerial o dependencia requirente.

Persona del area de

Concluye el asunto asignado de acuerdo con el semaforo . :
Trabajo Social

establecido para este fin:

a) Concluida por asesoria juridica brindada.
b) Concluida por canalizacion

c¢) Concluida por falta de interés.

Anexos: 1,10,18,19
8. Recibe formato mdltiple de asesoria juridica, asi como toda la
documentacion derivada del trdmite de la solicitud de busqueda,

descarga, escanea y archiva. ,
9 y Persona del area de

Anexo: 1, 10, 18, 19 Trabajo Social

Fin
Total de dias: 2
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10.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

BuUsqueda de datos a solicitud de autoridades judiciales, ministeriales y
dependencias de la Administracion Publica Federal

Persona Titular de la Subdireccién Juridica Personal del area de Trabajo Social
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10.5 CONSERVACION DE REGISTROS

NO.

REGISTRO

1  Formato Mdltiple
de Asesoria
Juridica
2. Requisitos,
Consideraciones
y Derechos
3 Oficio de
canalizacion

4, Encuesta de
Servicio
5. Concentracién
de Atributos del
Servicio

6. Registro
Electrénico de
Solicitudes de

Atencion a
Personas
Adultas Mayores
(que acuden por
primera vez)

7. Registro
Electrénico de
Solicitudes de

Servicio a
Personas
Adultas Mayores
gue acuden con
problema
distinto al
expuesto en su
Solicitud de
Atencion

8. Registro
Electrénico de

TIEMPO DE
CONSERVACION

DE ACUERDO CON EL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO) DEL
INAPAM, APROBADO EL 14 DE MAYO DEL
2024 EN LA 2a SESION EXTRAORDINARIA
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS INAPAM
SECCION ASUNTOS JURIDICOS SERIE 2C.6

3 afos

3 afos

3 afos

3 afos

3 anos

3 afios

3 afos

3 aflos

RESPONSABLE

DE
CONSERVAR-
LO

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica
Subdireccion
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccion
Juridica

Subdireccion
Juridica

INAPAM

74 de 136

CODIGO DE
REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA

FO-SJ-01-01

FO-SJ-01-01-02

FO-SJ-01-02

FO-SJ-01-03

FO-SJ-01-04

FO-SJ-01-05

FO-SJ-01-06

FO-SJ-01-07
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Solicitudes de
Servicio del
Seguimiento del
problema
expuesto por las
Personas
Adultas Mayores
en su solicitud
de atencién
(primera vez).
9 Libro Excel de
Registro de
Solicitudes de
Asesoria
Juridica por
Correo
Electrénico
10. Semaéaforo de
Estatus de
Conclusion de
Solicitudes
Modalidad
Presencial y
Correo
Electrénico
11.  Informe PATy
PASH

12. Identificador
Unico del
Personal

adscrito a la
Subdireccion
Juridica
13. Correo
electrénico de
asignacion de
requerimientos

14. Oficio de
Comision

15. Oficio de
solicitud de

vehiculo oficial
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3 anos

3 afos

3 anos

3 anos

3 anos

3 afos

3 afos

INAPAM
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Subd|[e90|on FO-SJ-01-08
Juridica
Subdi[epcion FO-SJ-01-09
Juridica
Subdi[epcion FO-SJ-01-10
Juridica
Subdireccion FO-SJ-01-11
Juridica
Subdireccion FO-SJ-01-12
Juridica
Subdireccion FO-SJ-01-13
Juridica
Subdireccion FO-SJ-01-14

Juridica
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16. Informacién de
los servicios del
INAPAM vy del
servicio de
asesoria juridica

17. Correo
electrénico
asignando

busqueda de
datos

18. Oficio
solicitando
busqueda de
datos

19. Oficio de
respuesta a
autoridad
solicitante de
bdsqueda de
datos

20. Oficio de
canalizacion
solicitando
apoyo para
atender
requerimiento
judicial,
ministerial o de
dependencia

21. Oficio de
respuesta por
requerimiento

judicial,
ministerial o
dependencia

22. Informe de visita
domiciliaria

Revision: 14

3 anos

3 anos

3 afios

3 afios

3 afos

3 afos

3 anos

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccion
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica
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FO-SJ-01-15

FO-SJ-01-16

FO-SJ-01-17

FO-SJ-01-18

FO-SJ-01-19

FO-SJ-01-20

FO-SJ-01-21
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23.

24,

Estudio
socioecondmico

Reporte
psicolégico

Revision: 14

3 afios

3 afios

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Ulfe INAPAM

77 de 136

FO-SJ-01-22

FO-SJ-01-23
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10.6 GLOSARIO

Ley: Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

D.O.F. Diario Oficial de la Federacion.

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

PAM: Persona Adulta Mayor

PAMS: Personas Adultas Mayores

Administracién “Por administracion publica se entiende, generalmente, aquella
Publica Federal: parte del Poder Ejecutivo a cuyo cargo esta la responsabilidad de

desarrollar la funcibn administrativa. De esta manera, la
administracion publica puede entenderse desde dos puntos de vista:
uno orgéanico, que se refiere al érgano o conjunto de dérganos
estatales que desarrollan la funciéon administrativa, y desde el punto
de vista formal o material, segun el cual debe entenderse como la
actividad que desempefian este 6rgano o conjunto de 6rganos. Con
frecuencia, suele identificarse a la funcibn administrativa, como la
actividad de prestacion de servicios publicos tendientes a satisfacer
necesidades de la colectividad”.

Instituto de Investigaciones Juridicas. Enciclopedia Juridica
Mexicana, Volumen |, Letras A-B, Editorial Porrda.
UNAM. México, 2002. P4gs. 168 y 169.

Objeto General Coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las

del INAPAM: acciones publicas, estrategias y programas que se deriven de ella,
de conformidad con los principios, objetivos y disposiciones
contenidas en la Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores.

Titulo Quinto, Capitulo |, Articulo 25.

SJ: Subdireccién Juridica INAPAM.

Persona Asesora: Abogada o abogado con adscripcién a la Subdireccion Juridica que
brinda orientacion legal a las personas adultas mayores.
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Persona del area de Licenciadas o licenciados en Trabajo Social, y personal

Trabajo Social

Estado de
indefension:

COMERI:

Canalizacion:

Atencion:

Servicios:

Modalidad del
Servicio:

Padrén de
Poblacion
Asesorada:

Atributos de
servicio:

Estandares de

servicio:

administrativo que llevan a cabo las acciones inherentes al servicio
de asesoria juridica.

Es un concepto juridico indeterminado referido a aquella situacion
procesal en la que la parte se ve limitada o despojada por el 6rgano
jurisdiccional de los medios de defensa que le corresponden en el
desarrollo del proceso.

Las consecuencias de la indefensibn pueden suponer la
imposibilidad de hacer valer un derecho o la alteracion injustificada
de la igualdad de medios entre las partes, otorgando a una de ellas
ventajas procesales arbitrarias.

Comité de Mejora Regulatoria Interna

Enlace a la instancia o dependencia competente para la atencion de
las personas adultas mayores solicitantes del servicio, cumpliendo
con el Principio Rector de Corresponsabilidad, contemplado en la
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, Titulo
Segundo, Capitulo |, Articulo 4, Fraccién IV.

Numero de personas adultas mayores que acuden por primera vez
a solicitar el servicio de asesoria juridica a la Subdireccion Juridica.

Gestiones que se llevan a cabo para dar seguimiento a la solicitud
de atencién de las personas adultas mayores.

Con el objetivo de ampliar la capacidad de respuesta a las
solicitudes de las personas adultas mayores, a partir del afio 2015
se sumo a la asesoria de modo presencial, la atencion via telefénica
y por correo electrénico, haciendo uso de latecnologia para acercar
al publico usuario.

Registro electrénico en el que se encuentran inscritos las solicitudes
del servicio de asesoria juridica gratuita.
Son las caracteristicas del servicio que son mas relevantes para las

personas adultas mayores solicitantes.

Es la descripcion cualitativa del servicio. Son los valores que se dan
a cada uno de los atributos con el prop6sito de medirlo.
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Areas de Areas en las que mediante un plan de trabajo es posible lograr
Oportunidad: mejores resultados.

Acciones de Cualquier accién que suponga una mejora en la eficacia y/o
Mejora: eficiencia de cualquier actividad del sistema de gestion de calidad.
Semaforo de Para efectos de determinar el estado de atencion a las solicitudes
Estatus de asesoria juridica modalidad presencial y por correo electrénico,
de Conclusion: se utilizaran los siguientes estatus:

a) Concluida por asesoria juridica brindada: Cuando la persona
adulta mayor sea orientada juridicamente y se le haya
proporcionado la informacion de la Dependencia competente para
dar seguimiento al problema expuesto, asi como los requisitos y
trdmites que debera realizar de acuerdo con el asunto expuesto.

b) Concluida por canalizacion: Cuando la persona adulta mayor
sea canalizada a la instancia competente mediante oficio.

c) Concluida por falta de interés: Estatus que se asigna a las
personas adultas mayores quienes manifiestan desinterés para
continuar con el proceso de atencion por parte del Servicio de
Asesoria Juridica.

Lo anterior se determina si transcurren 5 dias naturales sin recibir
respuesta de la persona adulta mayor que solicitd el servicio,
habiendo recibido informacion del plazo referido.

Materia: Materia del Derecho a la cual corresponde la problemética expuesta
por las personas adultas mayores.

Problema Juridico:  Término juridico necesario para analizar y dar opinion al tema
planteado por las personas adultas mayores.

Indicadores de Descripcion que define la atencién y acciones llevadas a cabo de
Conclusion: dar respuesta a la solicitud de las personas adultas mayores.
Identificador de NUmero consecutivo que se asigna a las servidoras publicas o los

la persona asesora: servidores publicos que brindan asesoria juridica a las personas
adultas mayores.

Modulo del Unidad del INAPAM en el interior de la Republica.
INAPAM:
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Solicitudes de apoyo en los casos en que una persona adulta mayor
se encuentra involucrada en un juicio ya sea como parte actora o
demandada, en situacion de probable vulnerabilidad.

Personas asesoras y personal de trabajo social con adscripcion a la
Subdireccién Juridica que acuden a realizar visita domiciliaria en
atenciéon a los requerimientos de las autoridades judiciales,
ministeriales y dependencias de la Administracién Publica Federal.
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11. PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO DEL SERVICIO DE ASESORIA
JURIDICA

11.1 PROPOSITO

Supervisar y coordinar todas las actividades que se desprenden del seguimiento a la
asesoria juridica gratuita inicial (Atencion) solicitada por las personas adultas mayores
y registrar, concentrar y archivar la documentacion que se genere en las tres
modalidades de servicio brindado en la Subdireccion Juridica, asi como la que se
reciba de los moédulos que proporcionen asesoria juridica en el interior de la Republica
y que seran reportados para contemplarse en el cumplimiento de metas en los Rubros
Personas Adultas Mayores que reciben Asesoria Juridica y Personas Adultas
Mayores que reciben Canalizacion a Instancias Correspondientes.

Asimismo, registrar, concentrar y archivar los resultados de las Encuestas de Servicio,
asi como las Quejas, Sugerencias y Felicitaciones recibidas tanto en la encuesta como
en el Buzon Electrénico, con la finalidad de determinar areas de oportunidad y
acciones de mejora que permitan brindar una asesoria juridica eficiente, eficaz para
la proteccion de los Derechos Fundamentales de las Personas Adultas Mayores.

11.2 ALCANCE

El procedimiento involucra a las personas servidoras publicas con adscripciéon a la
Subdireccion Juridica, asi como a la Subdireccibn de Coordinaciéon de Politicas
Publicas.
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11.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

1 Revisa los formatos multiples de asesoria juridica
derivados de las tres modalidades de servicio, vigilando
que cuenten con la informacion general de las personas
adultas mayores, la descripcion de la asesoria otorgada y
en su caso de la canalizacién realizada, asi como las
impresiones de los correos electrénicos de respuesta en
esa modalidad. Asimismo, que se realice la anotacion de
“Atencion” o “Servicio”, segun corresponda.

Anexo: 1, 3

2. Analiza y captura la informacion del formato multiple de
asesoria juridica brindada en las tres modalidades, asi
como de las canalizaciones, escaneando al final el
formato mdaltiple y la documentacion generada en el
servicio brindado en la Subdireccién Juridica, asi como la
que se reciba de los modulos que proporcionen asesoria
juridica en el interior de la Republica.

Anexos: 1,3

3. Captura los resultados de la Encuesta de Servicio en el
formato de Concentracién de Atributos del Servicio, asi
como las quejas, sugerencias y felicitaciones recibidos en
el buzon electrénico
asesohaiuridicainaDam@inaDam.aob.mx.

Anexos: 4,5

4. Detecta quejas, sugerencias Y felicitaciones tanto en las
Encuestas de Servicio como en el buzén electrénico,
informando a la Persona Titular de la Subdirecciéon
Juridica por medio de correo electronico, adjuntando la
Encuesta o la opinion emitida por la PAM a través del
buzoén electronico
asesoriaiuridicainaDam@inaDam.gob.mx

Anexos: 4,5

5. Determina las acciones pertinentes para dar atencion a
las quejas, sugerencias Y felicitaciones emitidas por las
personas adultas mayores tanto en las Encuestas de
Servicio como en el Buzon Electronico.

Anexos: 4,5
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RESPONSABLE

Persona del area de Trabajo Social.

Persona del &rea de Trabajo Social.

Persona del &rea de Trabajo Social.

Persona del area de Trabajo Social.

Persona Titular de la Subdireccion
Juridica.
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ACTIVIDAD

6. Archiva los formatos multiples de asesoria juridica,
oficios de canalizacion y documentacion derivada del
servicio brindado en la Subdireccion Juridica en las tres
modalidades y de los médulos que proporcionen asesoria
juridica en el interior de la Republica, asi como las
Encuestas de Evaluacion del Servicio, de acuerdo con los
criterios establecidos por la unidad administrativa
encargada de archivos.

Anexos: 1,2,3,4.

7. Elabora informes trimestrales con base en los
resultados de las asesorias juridicas y canalizaciones
brindadas en las tres modalidades del servicio, tanto en la
Subdireccion Juridica como en los modulos que
proporcionen asesoria juridica en el interior de la
Republica, enviandolo al Subdirector Juridico para su
revisiéon y aprobacion.

Anexos: 1,3,11.
8. Recibe, revisa, aprueba y firma el informe, turnandolo a
la Subdireccién de Coordinacion de Politicas Publicas.

Anexos: 11.
Fin.
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RESPONSABLE

Persona del area de Trabajo Social

Persona del area de Trabajo Social

Persona Titular de la Subdireccion
Juridica.
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11.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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11.5 CONSERVACION DE REGISTROS

NO.

REGISTRO

1 Formato Mdltiple
de Asesoria
Juridica
2. Requisitos,
Consideraciones
y Derechos
3. Oficio de
canalizacion

4, Encuesta de
Servicio
5. Concentracion
de Atributos del
Servicio
6. Registro
Electrénico de
Solicitudes de
Atencion a
Personas
Adultas Mayores
(que acuden por
primera vez)
Registro
Electrénico de
Solicitudes de
Servicio a
Personas
Adultas Mayores
gue acuden con
problema
distinto al
expuesto en su
Solicitud de
Atencion

~

TIEMPO DE
CONSERVACION

DE ACUERDO CON EL CATALOGO DE

DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO) DEL
INAPAM, APROBADO HEL. 14 DE MAYO DEL
2024 EN LA 2a. SESION EXTRAORDINARIA

DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS INAPAM

SECCION ASUNTOS JURIDICOS SERIE 2C.6

3 afos

3 anos

3 afos

3 anos

3 aflos

3 afos

3 afios

RESPONSABLE

DE
CONSERVAR-
LO

Subdireccion
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccion
Juridica

Subdireccién
Juridica
Subdireccion
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

"1 INAPAM

¥ KV5r.:isssi¢ vi;;.
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cODIGO DE
REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA

FO-SJ-01-01

FO-SJ-01-01-02

FO-SJ-01-02

FO-SJ-01-03

FO-SJ-01-04

FO-SJ-01-05

FO-SJ-01-06
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8. Registro
Electrénico de
Solicitudes de

Servicio del
Seguimiento del
problema
expuesto por las
Personas
Adultas Mayores
en su solicitud
de atencién
(primera vez).
9 Libro Excel de
Registro de
Solicitudes de
Asesoria
Juridica por
Correo
Electrénico
10. Semaforo de
Estatus de
Conclusion de
Solicitudes
Modalidad
Presencial y
Correo
Electrénico
11.  Informe PAT y
PASH

12. Identificador
Unico del
Personal

adscrito a la
Subdireccion
Juridica
13. Correo
electrénico de
asignacion de
requerimientos

14. Oficio de

Comision

Revision: 14

3 anos

3 anos

3 anos

3 anos

3 anos

3 anos

3 afos

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccioén
Juridica

Subdireccion
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién

Juridica

Subdireccién
Juridica

INAPAM

PCRSOMA™ ,
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FO-SJ-01-07

FO-SJ-01-08

FO-SJ-01-09

FO-SJ-01-10

FO-SJ-01-11

FO-SJ-01-12

FO-SJ-01-13
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15. Oficio de
solicitud de
vehiculo oficial

16. Informacion de
los servicios del
INAPAM vy del
servicio de
asesoria juridica

17. Correo
electronico
asignando

blasqueda de
datos

18. Oficio
solicitando
bdsqueda de
datos

19. Oficio de
respuesta a
autoridad
solicitante de
busqueda de
datos

20. Oficio de
canalizacion
solicitando
apoyo para
atender
requerimiento
judicial,
ministerial o de
dependencia

21 Oficio de
respuesta por
requerimiento

judicial,
ministerial o
dependencia

Revision: 14

3 afios

3 anos

3 afios

3 anos

3 anos

3 afos

3 afos

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccion
Juridica

INAPAM
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FO-SJ-01-14

FO-SJ-01-15

FO-SJ-01-16

FO-SJ-01-17

FO-SJ-01-18

FO-SJ-01-19

FO-SJ-01-20
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22. Informe de visita
domiciliaria

23. Estudio
socioecondémico

24. Reporte
psicoldgico

Revision: 14

3 afos

3 afos

3 anos

Subdireccién
Juridica

Subdireccién
Juridica

Subdireccioén
Juridica

INAPA

I INSTITUTO N4|0Ni11)f Ifis
ne

PTRYONAI- ADULTAS MAVORCS
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FO-SJ-01-21

FO-SJ-01-22

FO-SJ-01-23
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11.6 GLOSARIO

Ley: Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

PAM: Persona Adulta Mayor

PAMS: Personas Adultas Mayores

Administracion “Por administracion publica se entiende, generalmente, aquella

Publica Federal: parte del Poder Ejecutivo a cuyo cargo esta la responsabilidad de

desarrollar la funcién administrativa. De esta manera, la
administraciéon publica puede entenderse desde dos puntos de vista:
uno organico, que se refiere al érgano o conjunto de dérganos
estatales que desarrollan la funcién administrativa, y desde el punto
de vista formal o material, segin el cual debe entenderse como la
actividad que desempefian este érgano o conjunto de érganos. Con
frecuencia, suele identificarse a la funcibn administrativa, como la
actividad de prestacion de servicios publicos tendientes a satisfacer
necesidades de la colectividad”.

Instituto de Investigaciones Juridicas. Enciclopedia Juridica
Mexicana, Volumen |, Letras A-B, Editorial Porrda.
UNAM. México, 2002. Pags. 168 y 169.

Objeto General Coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las

del INAPAM: acciones publicas, estrategias y programas que se deriven de ella,
de conformidad con los principios, objetivos y disposiciones
contenidas en la Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores.

Titulo Quinto, Capitulo |, Articulo 25.

SJ: Subdirecciéon Juridica INAPAM.

Persona Asesora: Abogada o abogado con adscripcion a la Subdireccion Juridica que
brinda orientacion legal a las personas adultas mayores.
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Persona del area de Licenciadas o licenciados en Trabajo Social, y personal

Trabajo Social

Estado de
indefension:

COMERI:

Canalizacion:

Atencion:

Servicios:

Modalidad del
Servicio:

Padrén de
Poblaciéon
Asesorada:

Atributos de
servicio:

Estandares de
servicio:

administrativo que llevan a cabo las acciones inherentes al servicio
de asesoria juridica.

Es un concepto juridico indeterminado referido a aquella situacion
procesal en la que la parte se ve limitada o despojada por el 6rgano
jurisdiccional de los medios de defensa que le corresponden en el
desarrollo del proceso.

Las consecuencias de la indefension pueden suponer la
imposibilidad de hacer valer un derecho o la alteracién injustificada
de la igualdad de medios entre las partes, otorgando a una de ellas
ventajas procesales arbitrarias.

Comité de Mejora Regulatoria Interna

Enlace a la instancia o dependencia competente para la atencion de
las personas adultas mayores solicitantes del servicio, cumpliendo
con el Principio Rector de Corresponsabilidad, contemplado en la
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, Titulo
Segundo, Capitulo |, Articulo 4, Fraccion IV.

Numero de personas adultas mayores que acuden por primera vez
a solicitar el servicio de asesoria juridica a la Subdireccion Juridica.

Gestiones que se llevan a cabo para dar seguimiento a la solicitud
de atencion de las personas adultas mayores.

Con el objetivo de ampliar la capacidad de respuesta a las
solicitudes de las personas adultas mayores, a partir del afio 2015
se sumo a la asesoria de modo presencial, la atencion via telefénica
y por correo electrénico, haciendo uso de la tecnologia para acercar
al publico usuario.

Registro electronico en el que se encuentran inscritos las solicitudes
del servicio de asesoria juridica gratuita.
Son las caracteristicas del servicio que son mas relevantes para las

personas adultas mayores solicitantes.

Es la descripcion cualitativa del servicio. Son los valores que se dan
a cada uno de los atributos con el propésito de medirlo.

INAPAM

pfO'-,ONA< ADULTAS MAYORES
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Areas de Areas en las que mediante un plan de trabajo es posible lograr
Oportunidad: mejores resultados.

Acciones de Cualquier accion que suponga una mejora en la eficacia y/o
Mejora: eficiencia de cualquier actividad del sistema de gestion de calidad.
Semaforo de Para efectos de determinar el estado de atencion a las solicitudes
Estatus de asesoria juridica modalidad presencial y por correo electronico,
de Conclusioén: se utilizaran los siguientes estatus:

a) Concluida por asesoria juridica brindada: Cuando la persona
adulta mayor sea orientada juridicamente y se le haya
proporcionado la informacion de la Dependencia competente para
dar seguimiento al problema expuesto, asi como los requisitos y
trdmites que deberd realizar de acuerdo con el asunto expuesto.

b) Concluida por canalizacién: Cuando la persona adulta mayor
sea canalizada a la instancia competente mediante oficio.

c) Concluida por falta de interés: Estatus que se asigna a las
personas adultas mayores quienes manifiestan desinterés para
continuar con el proceso de atencién por parte del Servicio de
Asesoria Juridica.

Lo anterior se determina si transcurren 5 dias naturales sin recibir
respuesta de la persona adulta mayor que solicitd el servicio,
habiendo recibido informacion del plazo referido.

Materia: Materia del Derecho a la cual corresponde la problemética expuesta
por las personas adultas mayores.

Problema Juridico: Término juridico necesario para analizar y dar opinién al tema
planteado por las personas adultas mayores.

Indicadores de Descripcion que define la atencion y acciones llevadas a cabo de
Conclusion: dar respuesta a la solicitud de las personas adultas mayores.
Identificador de NUmero consecutivo que se asigna a las servidoras publicas o los

la persona asesora: servidores publicos que brindan asesoria juridica a las personas
adultas mayores.

Modulo del Unidad del INAPAM en el interior de la Republica.
INAPAM:
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Solicitudes de apoyo en los casos en que una persona adulta mayor
se encuentra involucrada en un juicio ya sea como parte actora o
demandada, en situaciéon de probable vulnerabilidad,

Personas asesoras y personal de trabajo social con adscripcion a la
Subdireccion Juridica que acuden a realizar visita domiciliaria en
atencion a los requerimientos de las autoridades judiciales,
ministeriales y dependencias de la Administracion Publica Federal.
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12. ANEXOS
12.1 Anexo Formato Multiple de Asesoria Juridica
FO-SJ-01-01

BIENESTAR

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA ADULTA MAYOR

ASESOPIA ATENDIDA POR:

NOMBRE. FIRMA Y ADSCRIPCION DE LA SERVIDORA PUBLICA
O DEL SERVIDOR PUBLICO QUE BRINDO ATENCION A LA PERSONA ADULTA MAYOR
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12.2 Anexo Requisitos, Consideraciones y Obligaciones
Anverso
FO-SJ-01-01-02

0] PIEN ESTAR &' I*INAPAM

SUBDIRECCION JURIDICA
SERVICIO DE ASESORIA JURIDICA

REQUISITOS Y CONSIDERACIONES RESPECTO AL SERVICIO DE ASESORIA JURIDICA
FO-S3-0VOV02

FECHA.
NOMBRE DE NOMBRE DE
LAPAM QJ*EN PEPOPT*.

REQUISITOS

¢ Tener 60 anos o mas

« Presentar Tarjeta INAPAM o en su defecto INE, «MSS, ISSSTE

« Registrarse en el Area de Trabajo Social

« Encasode acudircon acompafante, este debera presentar identificacién oficial para
registro (INE)

LO QUE DEBE CONOCER RESPECTO AL SERVICIO JURIDICO GRATUITO:

* El personal de la Subdtreccion Juridica dete atenderlo gratuitamente y proporcionarle
asesoriay orientacion de manera EFICAZ OPORTUNA, CLARA. AMABLE Y HONESTA

« Rechace invitaciones para acudir adespachos particularesde las los) Asesores Juridicos que
brindan el servicio de asesoriajuridica En caso de hacerlo, esta Subdirecoén se exime de
cualquier responsabilidad

« Siel problema planteado por la Persona Adulta Mayor requiere representacion juridica, las
(os) Asesores Juridicos le canalizardn mediante oficio a la Dependencia competente, toda
vez que €l INAPAM no esta facultado para representar juridicamente.

(Art. 20 fraccién n dala Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores)

« Laasesoriajuridica sélo se brindara a las Personas Adultas Mayores de 60 anos o méas edad,
en caso de acudir en representacién de una persona adulta mayor, debera proporcionar
una identificacién oficial de la PAM y dei solicitante del servicio

« Encaso de que sea necesario dar seguimiento al problema expuesto en esta Subdtreccion.
deberéd acudir el diay hora que le sea sefialado para su debida continuidad, LA ASESORIA
Y ORIENTACION JURIDICA QUE BRINDE ESTE INSTITUTO NO DEBE ENTENDERSE NI
TENDRA EFECTOS DE REPRESENTACION JURIDICA,

IMPORTANTE:

S| DESEA MANIFESTAR ALGUNA QUEJA SUCERENCIA O FELICITACION RESPECTO
DEL SERVICIO Y/O DEL PERSONAL ADSCRITO A ESTA SUBDIRECCION JURIDICA.
PUEDE HACERLO EN ESTA OFICINA A TRAVES DEL TELEFONO SS5925 SJ66 O POR
MEDIO DEL BUZON ELECTRONICO ASesoriAiundicAinAPAmMEiinAPAmM-qob.mx

CON CUSTO LE ATENDEREMOS Y BRINDAREMOS RESPUESTA

FIRMA:

FIRMA DE LA PERSONA ADULTA MAYOR
O PERSONA QUE REPORTA

num.A»‘totvea Murv%le_m'w»o_ﬁyérea CP 01*00, t kkUmddr MHtt>
VWAL milinAVt

-Este programa es POOBco. ajeno acualquier parado politico Queda proniDtdo el uso para «mes distinto: a los estatué*Idee en el programa’

; INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS
PERSONAS ACUITAS MAYORES
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12.2 Anexo Requisitos, Consideraciones y Obligaciones
Reverso
FO-SJ-01-01-02
,¥5 BIENESTAR a ft INAPAM

SUBDIRECCION JURIDICA
SERVICIO DE ASESORIA JURIDICA

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
QUE SOLICITAN EL SERVICIO DE ASESORIA JURIDICA

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
QUE BRINDAN EL SERVICIO DE ASESORIA JURIDICA

mﬁ)\;’ﬂ{‘uwgwmréM oMt fr?zr_“q)c‘.ltm taCP Owat» Ctt*i<r

~Este programe es »ub*co. «| *«e acuMuWt»*rtao poMice uued» praMMen use per» ewcmos siocentMMecMusece« pre*faoia-
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12.3 Oficio de Canalizacién
Anverso
FO-SJ-01-02

BIENESTAR (W& INAPAM

INAPAM/DC/S3/AJ/***[2024
Ciudad de México, a 22 de febrero del 2024

LIC. MAURICIO HERNANDEZ VALDEZ

DIRECTOR DE DEFENSORIA PUBLICA DE LA DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS LEGALES DE LA CIUDAD DE MEXICO

CALLE XOCONGO NUM 131 COLONIA TRANSITO.

ALCALDIA CUAUHTEMOC. CP 06820. CIUDAD DE MEXICO

CORREO ELECTRONICO IfigUBtSa.jJ.fifr, 311SST

Licenciado Edgar Olivares Agustin en micalidad de Subdirector Juridico del Instituto Nacional de
tas Personas Adultas Mayores (INAPAM}. designado por el Consejero Juridico del Ejecutivo Federal a partir del dia
01 de enere dei ano 2021, y apoderado legal det Instituto, personalidad que tengo debidamente acreditada en
términos del poder notarial numero 76.251 de fecha Tl de julio oei ano 2019. otorgado a mi favor ante ta fe del
Notario Publico numero 47. Licenciado Alfredo Miguel Moran Moguei en esta Ciudad de México y sefialando
como domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones, documentos y valores alin iosde caracter personal
el ubicado en Calle Peten 419, Colonia Verte Manarte, Alcaldia Benito Juarez, CP 03600, en la Ciudad de México,
con numero telefénico 5559 25 53 66 y con fundamento en las facultades que me confiere el articulo 20 del
Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, publicado en ef Diario Oficial de la
Federacion el dia 16 de agosto de 2019

Con la personalidad antes acreditada, me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento que la Sra.
.......... F e X con domicilio en Calle .. s telefono —
............................ , COITEO eleCtrOnico e*ee*e***xxxxxk ok kox ko k% %x*x**es para establecer comunicacion
directay recibir notificaciones, acudi6 aesta Subdireccion Jundica solicitando asesoriay apoyo lega! exponiendo
lo siguiente:

Con lafinalidad de obtener ingresos econémicos, rento el departamento de su propiedad ubicado
en " T T T AMITTIir Tir Tt TT~-TTn-rri.iir.r.ifjUdad ~  México sefialando que su arrendatario dejo
de pagar las rentas desde hace cuatro meses, asimismo, se ha vencido el contrato de arrendamiento Menciona
la adulta mayor, que en repetidas ocasiones ha solicitado a su inquilino el pago de las rentas vencidas, asi como
la desocupacién y entrega del inmueble, rehusandose el arrendatario a lo anterior, incluso ala opcién que ja Sra

~ ha ofrecido de no pagar el adeudo con lacondicién de que desocupe su
propiedad, para estar en posibilidad de rentarlo nuevamente para atender sus necesidades alimentarias, asi
como medicas Asimismo, refiere que. al acudir a hablar con el ocuparte del departamento, éste agrede
verbalmente y en ocasiones mediante empujones tanto a Jaadulta mayor como asu hija quien
la acompafia debido a fa dificultad para trasladarse de nuestra afiliada, debido a su estado de salud fisica,
incurriendo incluso en frases y actitudes de acoso en contra de su hija

Atendiendo alo anterior, me permito hacer las siguientes consideraciones:

» De conformidad con efArt 25de la Ley de ios Derechos de las Personas Adultas Mayores, el INAPAM es el
organismo rector de la politica nacional a favor de las personas adultas mayores, teniendo por objeto
general coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las acciones publicas, estrategias y
programas que se deriven de ella, de conformidad con tos principies. objetivos y disposiciones contenidas
en lamisma Ley

Ef INAPAM a través de la Subdireccién Juridica, proporciona asesoriay orientaciénjuridka gratuita a las
personas mayores de 60 anos, que caponen algin problema legal haciendo de su conocimiento las
acciones que pueden llevar acabo en caso de asi requerirlo las personas adultas mayores involucradas
en eljuicio, los familiares o personas oue se ntren acargo de estos

Peten MoAtS, Col vertis Narvarte, CP 03030, AL Benito Xmmxu. -
TA S559255366,5» * A»85 TOtrt TOOOy KX»2 «mMW gob.mti/tn«p«irc ZG 24

Felipe Carrillo
PUERTO

INAPAM



B I EN ESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO

DE ASESORIA JURIDICA GRATUITA
OTORGADO A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

Cédigo: MP-DG-01 Revision: 14

12.3 Oficio de Canalizacién
Reverso
FO-SJ-01-02

BIENESTAR INAPAM

Il Es necesario precisar que, si Pien la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Articulo 28,
fraccion 11, sefiala como una de las atribuciones de este Instituto ‘Proteger asesorar atendery orientar a
jaspersonas adultas mayoresy presentardenuncias ante ja autoridad competente~no lo faculta para
brindarrepresentaciénjuridica.

IV Por lo anterior, y en cumplimiento al Articulo 28, fraccion IV del mismo ordenamiento que sefiala como
otra atribucién del INAPAM ‘coadyuvaren laprestacion de servicios de asesoriay orientaciénjuridica con
las instituciones correspondientes’ atentamente solicito, bajo el principio de concurrencia y
cglaboracion Institucional, brindat la atepcion que requiere la agulta mayor . - .. a
é"eﬁo&qe?esaapqwoaab?aasstemamgé, ase0iay repesaiaajundla g eesa

Detensarla Publica a su carao tenga facultad de otorgar, o en caso contrario, y de acuerdo a la

normatividad que le es aplicable, la dirila ante la institucién competente a efecto de que. con las

garantias que mejor le favorezcan, (pnncipio pro personal, se respete elderecho humano aun trato digno

y la proteccién de su patrimonio, teniendo la posibilidad de alcanzar un acceso efectivo a la Justicia, pueda

ejercer sus derechos, comprenda debidamente los actosjuridicos en que los que sea parte asicomo en las

diligencias en las que participe y sus consecuencias, salvaguardando su integridad fisica y juridica,
procurando el respeto a sus derechos fundamentalesy disfrute de una vida digna

Lo anterior con fundamento en lo establecido en el Articulo 1' parrafo tercero de la Constituciéon Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, aue a la letra dice 'Tedas ias autoridades en e; amoiro de sus competencias
tienen ¢a Obligacion de promover respetar proteger i (tarantear m derecnos numanos de conformidadcon ios
reme,0ios de unnerra:dad interdependencia ,ndmc.P..ci3d y orpgresntdatf articulo A* que sefala: Toda
to u tiene derecno a disfrutar de .hienda dona i decorosa La establecera ios instrumentos . acotos
necesariosa f.n oe alcanzar tai ogietio’ articulos ?2 3. A s.n fraseion 1del Pacto internacional de los Derechos
Econémicos Socialesy Culturales. 1 3, A. S, € parrafo primero. 7 23, 2A, 30y 31 de la Convencién Irtteramericana
sobre la Proteccién de los Derechos Humanos de las Personas Mayores, asi como les numerales 1*. 2.3,3" Bis, A.
5,6,8.2A.25,27y 28 Fracciones I,y IV de la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

Agradecemos de antemano su amable colaboraciény apoyo, solicitando atentamente referir aesta Subdireccién
las acciones que se sirva brindar para el objetivo descrito en el cuerpo del presente, a la direccién Peten num
479, Colonia Vertiz Narvarte, Alcaldia Benito Juarez, CP 03020. Ciudad de México y/o al correo electrénico
asesorlamndicainapamtCiiinapam qob iw

Sin otro particular, reitero a usted las muestras de midistinguida consideracién

ATENTAMENTE
SUBDIRECTOR JURIDICO

LIC. EDGAR OLIVARES AGUSTIN
Elaboro
EOA/dmt

MOAI15. Cot Vmtn Narvarte, CP 03020, Al»: Charuto Juarez, Owciaci de
Te» 5559 25 51 66. 555* 4» 89 6 Zf. 5000 y 1002 goto G

Felipe llo
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12.4. Anexo Encuesta de Servicio

Anverso
BIENESTAR SUBDIRECCION JURIDICA ¢V INAPAM
ASESORIA JURIDICA f -
ENCUESTA DE SERVICIO
FO-SJ-01-03
NOMBRE DE LA PAM O PERSONA QUE REPORTA Fecha:
CURP: ABOCADO QUE ATENDIO
1 (El personal le proporciono informacién acerca del Servicio de Asesoria Juridica? af S8 bf No
2. ;Deque forma se entero de la existencia del servicio de
asesonajuridica que bnnda el INAPAM'»
3. ¢Cuanto tiempo espero antes de ser atendido? OalSminutos ( } Sla 46 minutas { )
16a SOminuta j } 46 min.a | hora f )
Mas del hora ( )
4. ¢Esta satisfecho con el tiempo de espera» a} Si bj No
5. ¢Cuanto tiempo considera razonable para ser atendido?

LOS «RUCIOS QUE BRINDA ESTE OSPARTAMENTO SON AJEMOS A CUA4.QUKR
PARTIDO POLITICO
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12.4 Anexo Encuesta de Servicio
Reverso
FO-SJ-01-03

BIENESTAR SUBDIRECCION JURIDICA o'V INAPAM

ASESORIA JURIDICA
ENCUESTA DE SERVICIO
FO-SJ-01-03
ti- ;como se encuentra Usted. RESPECTO AL SERVICIO que recibié en la Subdireccién Juridica?
Muy satisfecho| ) Satisfecho i | Moco Satisfecho () Nada Satisfecho ( )
12. - ¢Cémo califica ef DESEMPENO del personal que brinda el Servicio de Asesoria Juridica?

Muy eficiente ( ) Eficiente ( ) Poco Eficiente  ( ) Mada Eficiente ( )

13.- (En la atencién que recibié sufrié algun tipo de discriminacién? a)S b) No

¢(En qué consistio? ¢Por quién?

H .- ¢Algun servidor publico de esta Subdireccion Juridica le sugirié o aconsejo votar por algun partido politico en particular?

a) Si bj No ¢Por Quien?

B.- (Se le condiciond el servicio para votar a favor de algun partido o candidato politico?

4 Si b) No ¢Por Quien?

(.Desea manifestar alguna queja, sugerencia o externar alguna felicitacién respecto del servicio y/o del personal
adscrito a esta Subdireccion Juridica” CON CUSTO LE ATENDEREMOS v brindaremos RESPUESTA

aiS bjNo

Queja, sugerencia, felicitacion:

Buion Electrénico

HACEMOS DE SU CONOCIMIENTO QUE SUS QUEDAS, SUGERENCIAS O FELICITACIONES RESPECTO DEL SERVICIO,
TAMBIEN PUEDE REALIZARLAS A TRAVES DEL TELEFONO 55 5925 53 66 O POR MEDIO DEL BUZON ELECTRONICO

asesonaiungica;n3o0amjainaoamach.m>:

,SU OPINION NOS PERMITE MEJORAR NUESTRO SERVICIO!
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12.5 Anexo Concentracion de Atributos del Servicio
FO-SJ-01-04

BIENESTAR ¢"iinapam

NIVEL DE CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES
CONCENTRADO DE RESULTADOS
FO-SJ-01-04

ELABORO REVISO AUTORIZO
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12.6 Anexo Registro Electronico de Solicitudes de Atencién a Personas Adultas
Mayores (que acuden por primera vez)

BIENEST$ [{INAPAM
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12.7 Anexo Registro Electrénico de Solicitudes de Servicio a Personas Adultas
Mayores que acuden con problema distinto al expuesto en su Solicitud de

-z
Atencion
A
BIENESTAR [NAPAN
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12.8 Anexo Registro Electronico de Solicitudes de Servicio del Seguimiento del
problema expuesto por las Personas Adultas Mayores en su solicitud de
atencion (primera vez).

|| BIENESTAR ~ INAPAM
KRSMA ALLLTABATCR(A) SRVAOK ASESCRALRDICA
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12.9 Anexo Libro Excel de Registro de Solicitudes de Asesoria Juridica por Correo
Electrénico
FO-SJ-01-08

BIENESTAR ABBAVEEONALAVHOM AUPEVES VATIOHK IR0 474 INAPAM
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12.10 Anexo Semaéaforo de Estatus de Conclusion de Solicitudes Modalidad
Presencial y Correo Electrénico
FO-SJ-01-09

wWBIENESTAR INAPAM

SEMAFORO DE ESTATUS DE CONCLUSION DE SOLICITUDES

MODALIDAD PRESENCIAL Y CORREO ELECTRONICO
FO SJOI-0Ss

En las modalidades de Asesoria Presencial y Correo Electréonico, se
determinara el Estatus de Conclusién de las Solicitudes de las Personas
Adultas Mayores de acuerdo con el siguiente Semaforo:

Se entiende por Concluida aquella peticion que se considere
finalizada por las siguientes razones:

1 Concluida por asesoria juridica brindada: Cuando la Persona
Adulta Mayor sea orientada juridicamente y se le haya
proporcionado la informacién de la Dependencia competente para
dar seguimiento al problema expuesto, asi como los requisitos y
trdmites que debera realizar de acuerdo con el asunto expuesto.

2. Concluida por canalizacién: Cuando la Persona Adulta Mayor sea
canalizada a la instancia com petente mediante oficio.

3. Concluida porfalta de interés: Estatusque se asigna a las Personas
Adultas Mayores quienes m anifiestan desinterés para continuarcon
el proceso de atencion por parte del Servicio de Asesoria Juridica.

Lo anterior se determina sitranscurren 5 dias naturales sin recibir
respuesta de la Persona Adulta Mayor que solicitdé el servicio,
habiendo sido informada del plazo referido.

Peten no ™T3,col vertiz Ne'veire, cp 01600, Akarfota Benito i
5925 S1f >

Te

FeipeCarilo
POERTO



IS J!
L
, | |
g 1 i1

S

JS a. »

nayq.

0D er — 0w ) c cﬁ % Mm ©
— N —
% 1* [ip—
»ﬁ —
O ———
S S
e =
O —
o— O
ooh votu w60 ePoe 3

=AY

.on 2 0L m@_ v
ar cOVO @ o oS
OIDIAY3S 13d SOLNIINIAIO0Hd 3 TVNNVYIA

ole0d.

@ o



BIENESTAR

Cédigo: MP-DG-01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
DE ASESORIA JURIDICA GRATUITA
OTORGADO A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

Revision: 14

12.11 Anexo Formato Informe PAT y PASH
FO-SJ-01-10

¢ 1™ INAPAM
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12.12. Identificador Unico del Personal Adscrito a la Subdireccion Juridica del
INAPAM
FO-SJ-01-11

BIENESTAR INAPAM

T>i- MW 2§ 55 ff,

IDENTIFICADOR UNICO DEL PERSONAL
ADSCRITO A LA SUBDIRECCION JURIDICA DEL INAPAM
SERVICIO DE ASESORIA JURIDICA

IDENTIFICADOR UNICO
ASJCOI OLIVARES
ASJC02 RAMOS
ASJCO3 LEON
ASJCOA HIDALGO
AS3C05 HERNANDEZ

ASJC06 TRUJANO
ASJCO07 OCHOA

AS3CO08 GUTIERREZ

ASJCOI» CASTELLANOS

AS3C10VAZQUEZ
ASJCOIl CRUZ

ASJCO0J2 RIVAS
ASJC013 GERVACIO

ASJCOIACUDINO

ASJCOJ5 MARQUEZ
ASJCOJ6 SERVSOCIAL

ASJCOJ7 VELASCO

ASJCOJ8 MONES

ASJCOJ9 PEREZ
ASJCO20 SANCHEZ

NO «*3, Col. veftu Narrarte,. CP 05020. Alc Brr
AWbv goto

FO-S)-01-11

NOMBRE COMPLETO

LIC EDGAR OLIVARES AGUSTIN

LIC ANAKAREN RAMOS MIRANDA

LIC. ELVIRA LEON RAMIREZ
ABC JOSE HIDALGO YIRENA

ABC EVA MARIA HERNANDEZ
HERNANDEZ

ABC DORA MARIATRUJANO ROJAS

UCTS MARTHAOCHOA LOPEZ

LICTS CONSUELO GUTIERREZ
RANCEL
C EDITH CASTELLANOS RAMIREZ

LIC VALENTINA VAZQUEZ MARTINEZ

LIC MARIA GUADALUPE CRUZ
VAZQUEZ

UC. NANCY ARELI RIVAS SANTILLAN

LIC ADOLFO GERVACIO CHAVEZ
LIC MAYRA LUCY GUDINO

LIC KARLA VICTORIA MARQUEZ MATA
ESTUDIANTE REALIZANDO SERVICIO

SOCIAL

UC PATRICIAVELASCO MENDOZA

LIC ANTONIO ARMANDO MONES
ROCHA
UC. JESSICA PEREZ RAMIREZ

LIC PEDRO ENRIQUE HERNANDEZ

SANCHEZ

R ao

PUERTO
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12.13. Correo electrénico de asignacion de requerimientos judiciales, ministeriales y

dependencias de la Administracion Publica Federal
FO-SJ-01-12

VOLANTE NUM. S3/A3/*~*/2024

Abg. Eva Maria Hernandez Hernandez
Adscrita a la Subdireccion Juridica del INAPAM
Presente

Por instrucciones del Lie. Edgar Olivares Agustin, Subdirector Juridico del
INAPAM, remito a usted el oficio nam. *** remitdo por el Lie
. £ secretaria Conciliadora del Juzgado
Septuagésimo Segundo Civil de la Ciudad de México requiriendo al Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores:

7_IFnasmpiimiento a loordenadoen proemiode techoaloe*de abrildelanodos rrwivrnntkuatro,tasamos delu»do

ORDINARIO CIVIL promovido por #ri contra de
0o eipresen:* foro ei#tecfode <ju*»s»dtoign# personala sudigno
cargo, y acuda a k3 dtiigenda de femramtonto ordenada «ldiay hora sefialados en elinmueble moreria de kj litis

daros Que se acampanan en sobre cerrada lo anterior venficx)ndo sien su coso existen menores de edad o adultos
mayoresenelinmueble objetode jad&#j#oda crxxtyuven conkjhedatarkt brinden suapoyoparaQuesepuedaiM tjr
ocabodeladUigendadefaarmrmntoyen sucosoobservenquenom vulneren derechosde menoreso adultos.” (ski

Con relacién a lo anteriok el Subdirector Juridico solicita dar tramite,
seguimiento y conclusion al asunto antes descrito, sefialando que debera dirigir
oficio al Instituto para el Envejecimiento Digno de la Ciudad de México,
requiriendo brindar la asistenaia que requiera el adulto mayor, atendiendo al
principio de concurrencia, y colaboracién Institucional.

Asimismo, debera hacer del conocimiento mediante oficio a la autoridad
judicial informando las acciones realizadas para la atencién de su instruccién,
adiuntando los documentos que se hubieran derivado del trdmite Aunado a lo
anterior, solicitar al juzgado, que en los futuros requerimientos se tome en
consideracion el horario del personal que se asigna en estas diligencias, de
acuerdo con las Condiciones Generales de Trabajo

No omito solicitar marcar copia a los correos e.olivaresioMnapam.gob.mx-
a.iamasiftinagam.qob,mx v.vazauezfainaDam.qob.mx Y
d.truiano.akainapam.qob.mx. en todas las comunicaciones electrénicas y
tramites administrativos que se deriven

Agradeceré confirmar la recepcién del presente.

iSaludos cordiales!

(

*

(f
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12.14 Oficio de Comisioén
Anverso
FO-SJ-01-13

"BIENESTAR INAPAM

OFICIO DE COMISION
INAPAM/DC/SJ/***]2024
Ciudad de México, a 25 de marzo de 2024

ABC eecccccccccccscccccccccccscccccsccccs

ADSCRITA A LA SUBDIRECCION JURIDICA DEL INAPAM
PRESENTE,

De acuerdo con las actividades que se desarrollan en el servicio de asesoria tundica, y en atencién al
oficio nam. "* suscrito por el Lie Miguel Agustin Gutiérrez Vargas, Secretario de Acuerdos "B".
adscrito al Juzgado 59 Civil de Proceso Escnto. quien solicita a este Instituto lo siguiente:

*3) fewtvdt>r =ptr-jcr.tfjora qur, ti-ramtiti utommndea tf intecenftMbea  Jrtd*3vQurrtar giu —oryrfewtt» 2 uuecnrtibmy o sus hrv.>od%
vdtmr o ijumtxvnmPBMdst,{paramar ratfoccy eperocm» o» tmmtcfarmdr <mftwAse te*dmrxtimhetmeme« y Ifcrmadks (iiwijn»rf** 4 @s
0**> «fc *spfcna «d k ««n , «nftrorotadri yiM febujauoMfe en to o to «xararwtnmp4**uy «me* tferib odUtaamam
<3wen  oo«w drrrxaacfcxio «mef pnrwwtr *.«jcl yrpur oferte  frrjlfi» c&gnr* imtop>w w 'y Atarear»* ai* tJomoTaaj nrTWTteiprwwritylbmd4fe3e yfibertc/
rjr cfranr?en tu Jnrtanrt Hrrrfti de wijrifccijrdkAoa ejxrwftoroc-.

0% »» deaw y >4t

OomfcMo <Jr» aemonaocao Irr*" I 1 ...t - o iamg| Afcokfeuli uito JIH K t <r**or.i UrjuM1 Oudbd
iJrMfero’ W

Porto anterior, en mi caracter de Superior Jerarquicoy Jefe Inmediato, tengo a bien designarla para
dar puntual desahoqo del requerimiento antes descrito, v con tai propdsito, deberd dar
cumplimiento a las siguientes instrucciones:

para sefalar la

aj Coordinarseconlalie TS.- ... «ye|Abg “ «*
fecha en que acudiran a realizar Visita Domiciliaria a la Sra. *
eldomicilio proporcionado por la autoridad judicial

en

b) En observancia del termino establecido oor el Juzgado de orinen vtoda vez que seencuentra
préxima la suspension de labores por "semana santa’, una vez determinada la fecha en que
se efectuard la visita domiciliaria, debera usted informar a la autoridad para su debido
conacimiento v con lafinalidad de que no fenezca el olazo establecido

c) En un TERMINO NO MAYOR A VEINTICUATRO HORAS posteriores a la realizacion de la
diligencia, debera entregar un informe pormenorizado del resultado de esta, asi como las
observaciones especiales, asesoria vfo informacién proporcionada a las personas adultas
mayores que se encuentren involucradas en eljuicio, vias de atencién detectadas, o en caso
de ser necesario, la canalizacién que se requiera realizar para procurar su integridad fisica,
social ojuridica

d) Realizar los oficios de respuesta a la autoridad requsrente adjuntando los informes del
personal de apovo designado en un PLAZO NO MAYOR A CUARENTA Y OCHO HORAS v
atendiendo al propio termino establecido en el oficio de origen, no omitendo mencionar
que, para dar un cabal sequimiento a la solicitud judicial, deber4& marcar copia de
conocimiento en todas las comunicaciones via correo electrénico hasta su conclusion
tanto al suscrito, como ala ic Anakaren Ramos Miranda, Abgq Dora Mana Trujano Roiasy Lie
Valentina Vazquez Martinez

Pfetfen Ho.,At% Coi vM il MMvaft», CP. 03020, Ak Barato 3ua?&z. Ciudad da m*xko
Tfel 5.5%9 25 55 6*k S&S*A» 8918 Cxt >000y 1002 www.gob m c’inapam 2 C 24
Felipe Carrillo
PUERTO
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12.14 Oficio de Comisién
Reverso
FO-SJ-01-13

H ] BIENESTAR ¢('='i INAPAM

e) CASTOS]DE TRANSPORTE DERIVADOS DE LA COMISION.

Se solicita hacer del conocimiento al suscrito, el monto por concepto de transporte que se
requerird para la realizacion de la citada diiigencia, no omitiendo mencionar que. atendiendo
a los lineamientos y principios de austeridad que rigen actualmente en la Administracion
Publica Federal, debera pnorizar el uso del transporte publico aefecto de que le sea posible
trasladarse al domicilio de la persona adulta mayor, destacando que, el mismo se encuentra
en el area urbana de esta Ciudad v existen medios de transporte suficientes y accesibles, por
lo que se otorga por parte del suscrito la autorizacion correspondiente para que
planifique los tiempos de traslado.

Asimismo, para el caso de efectuar su traslado al iugar de la visita domiciliaria v esto genere
un costo o tarifa extra o adicional a las regulares en el transporte publico, debera informar al
que suscribe a la conclusién de la diligencia, recabando el comprobante fiscal o factura
correspondiente, indicando en el informe los gastos que pudo haber erogado como por
eiemplo el paqo de servicio de "taxi", afin de realizar el reembolso de la cantidad monetaria
que hayasido cubierto Porlo anterior, se adjunta al presente la Constancia de Situacion Fiscal
del INAPAM, para en caso necesario, recabe la factura correspondiente a favor de! instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores

Lo anterior con fundamento en los articulos 25y 28 fracciones Il y IV de la Lev de las Personas
Adultas Mayores, articulo 20 fracciones IIl. VI, XXVI. XXVliy XXXI de! Estatuto Organico del INAPAM,
publicado en el DO F el 16 de agosto de 2019. articulos 73.74,75.76.77.98 fracciones . II, XIlI, XIV,
XVII, XXXl v 99 fracciones VI. XVIII, XX, XXVIi de las Condiciones Generales de Trabaio del INAPAM.
Articulo fracciones IVy Videl Cédigo de Etcade la Administracion Publica Federal, y articulos 18.
44 fracciones |, Il lll. IV, VI y demas relativos y aplicables de la Lev Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado.

ATENTAMENTE
SUBDIRECTOR JURIDICO

LIC. EDCAR OLIVARES ACUSTIN

NO,A% col venizNarvart*. CP 03020. Ale Benito Ciudad de Mu.neo
Tef 555» 25,55 66, 55:5* AB05 16 f«t KXX>y 1002 gofo mVWv*p*m - f) G 4
I Féémé'nllo
UERTO
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12.15 Oficio de solicitud de vehiculo oficial
FO-SJ-01-14

BIENESTAR CNINAPAM

INAPAM/DG/SJI/A)/***/2024
Ciudad de México, a" de del 2024

C. ROBERTO CARLOS JIMENEZ GARCIA

ENCARGADO DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES.
SERVICIOS GENERALES Y SISTEMAS DEL INAPAM

PRESENTE.

En atencién al oficio nim. *** recibido en esta Subdireccién Juridica, suscrito por el
Lie. Miguel Agustin Gutiérrez Vargas, Secretario de Acuerdos “B" del Juzgado Civil 59

de Proceso Escrito, qU|en solicita apoyo para efectos de realizar Visita Domiciliaria a
la adulta mayor...

Al respecto me permito solicitar a usted, proporcione un vehiculo oficial para que el
personal designado para la citada diligencia, acudan al domicilio de la adulta mayor.

PERSONAL ASICNADO LUGAR DE LA DILICENCIA FECHA Y HORA

Sin otro particular, reitero a usted las muestras de mi distinguida consideracién.

ATENTAMENTE
SUBDIRECTOR JURIDICO

LIC. EDGAR OLIVARES AGUSTIN

Elaboro
EOAJ

Peten No 4T3.col. vertiz Narvarte, CP 03020. Ale Benito Juarez. dudad de México
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12.16 Informacién de los servicios del INAPAM vy del servicio de asesoria juridica
FO-SJ-01-15

BIENESTAR ¢ "'i INAPAM BIENESTAR  ¢}'i INAPAM BIENESTAR (" INAPAM

InttrtulAKk uu ld* A IMIAMONkiom | d» LuPmukm meyw«
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12.17 Correo electrénico asignando busqueda de datos
FO-SJ-01-16

RV: BUSQUEDA DE DOMICILIO

Edgar Olivares Agustin <e.olivares@inapam.gob.mx>
V* 26/04/2024 11S6 AM

ParaValentina Vazquez Martinez <vvazquez“mapam gob rm >
CC Anakaren Ramos Miranda <aramos#mapam gobmn > Dora Mana Trujano Rojas <d trujanoat*napam gol) mx>

| 1archivos adjuntos (7S6 KBi
GVP1BCMIX 2024 04 26 09 20J 1 710pdf.

Estimada Valentina:

Por este conducto, me permito asignar la atencion del oficio que se
anexa al presente; solicitando realice las gestiones correspondientes
para el seguimiento y en su caso la conclusion del mismo.

Sin mas por el momento, me despido enviandole un cordial saludo.

Atentamente.

Ltc. Edgar Olivares Agustin

Subdirector Juridico

T ssasassaa ? Peten No 419, Col Vertir Narvarte C P 03020
Alcaldia Benito Juarez, Ciudad de México
Telefono: 5S S92S 5366

2 F @djipe carrillo
PUERTO

De: Dama Uzbeth Garcia <dania garcia<Bp|bc gob fnx>

Enviado: viernes, 26 de abril de 2024 11 01 a. m.

Para: general <general@ >inapam.gob.mx>; Edgar Olivares Agustin <e olivaresij>tnapam gob mx>
Asunto: BUSQUEDA DE DOMICILIO

No suele recibir correos electiomcos de danta garciaia/pjbc gob m* Por aue esto es unooitante

Buenos dias, por este medio hago llegar oficio numero 65S/2024-3 deducido del expediente
129/2024-3, por lo que solicito de la manera mas atenta.tenga a bien acusar de recibido por este
medio.

Gracias de antemano!!!


mailto:e.olivares@inapam.gob.mx
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12.18 Oficio solicitando busqueda de datos
FO-SJ-01-17

km? BIENESTAR INAPAM

Oficio num. INAPAM/DC/SJ/AJ/* */2024.
Ciudad de México, a 15de mayo de 2024

C. Agustina Cardufio Ortega.

Jefa del Departamento de Inclusion
Socialy Productiva del INAPAM
Presente

Me refiero a! diverso de fecha siete de mayo de dos mil veinticuatro, suscrito por el Lie Mauricio
Nufiez Ramirez. Secretario Conciliador del Juzgado Noveno de lo Civilde Proceso Escrito de la Cludad
de México, quien solicita a este Instituto

w/ ] relativo aljuicio OPDINARIO CIVIL promovido por *e*---*" e oo = contra
O€ it giro o usted el presente a fin de gue se sirvo sefialardioy horo en el

que permitiran el acceso a los peritos en el expediente personalde la porte actora. a efecto
de que los peritos tengon los elementos suficientes para dictar sidictamen pericial }'i5IC)

De acuerdo a lo anterior, solicito de su amable colaboracién para que remita mediante atento oficio
la respuesta que se derive, informando el periodo de busqueda en sus archivos de consulta y
resultados en los registros electronicos que tiene este Instituto, agradeciendo enviar la
documentacién que se relacione con el folio que indica esa Autoridad, con la finalidad de dar
respuesta en tiempo y forma al requerimiento hecho a este instituto

Se anexa al presente, el oficio arriba mencionado para pronta referencia.
Sin otro particular de momento, aprovecho la ocasion para enviarte un cordial saludo

Atentamente

Lie. Edgar Olivares Agustin
Subdirector Juridico

Pfetfen no *13, Coi V«rti2 Narvart*, CP 03020. B*nrto de
5% 53255360 www.gob rnnfmépam 2 2 4
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12.19 Oficio de respuesta a autoridad solicitante de busqueda de datos
FO-SJ-01-18

Hp bienestar INAPAM

Tribunal Unitario Agrario, Distrito 19, Tepic, Nayant
Fiscalia General de la Republica
Célula de Investigacion e»esssesscccem*
Carpeta de investigacion ........cc..cccceo..
Oficio Numero,

Oficio Num. INAPAM/DC/SJ/AJI,,*12024.
Ciudad de México, a 15de mayo de 202A
Lie. Roberto Antonio L6pez Vargas.
Agente del Ministerio Publico de la Federacion
Titular de la Célula A-ll-1 FEIDFS en la Ciudad de México
Presente

Lie. Edgar Olivares Agustin, en mi calidad de Subdirector Juridico del instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores (INAPAM) personalidad conferida a través del nombramiento expedido
por el Consejero Juridico del Ejecutivo Federal, de fecha lo de enero de 2021, atendiendo a las
facultades que me otorga el Articulo 20 del Estatuto Orqamco del instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores, me permito atendersu diverso """ "n" T "'", de fecha ocho de mayo de dos mil
veinticuatro, mediante el cual solicita al instituto lo siguiente

7.J. achictodeque axi CARACTER DE URGENTE Y CONFIDENCIAL enunterminode jOdias habiles
informe a esta autoridad investigadora sidentro de kxs archivos y/o bases de datas con que cuenta
existen antccedentrrs y/o registros de kjpersona invr'stkyoda gt/e a cemtinuacién se menciona:

°« 1r&cj

Al respecto me permito informarle que, de acuerdo a los datos proporcionados, se ha analizado que

el *s NQ cuenta con |a egag requerida para ser beneficiario de la
credencial de afiliacion o de los servicios que brinda este Instituto, ya que la atencién que se otorga
es para las Personas Adultas Mayores, que conforme al Articulo 3 de la Ley de los Derechos de las
Personas Adultas Mayores, son aquellas que cuentan con sesenta afios 0 mas de edad, haciéndolo
de su conocimiento para los efectos conducentes a los que haya lugar

Siendo todo lo que se puede informar en mi calidad de Subdirector Juridicoy Apoderado Legal del
instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, le reitero que la coadyuvancia de esta institucién
siempre estara manifiesta a efecto de cumplir con todos los mandamientos judiciales, siempre y
cuando exista la posibilidad materialy legal para cumplirse

Sin otro particular de momento, aprovecho la ocasién para enviarte un cordial saludo

Atentamente

Lie. Edgar Olivares Agustin
Subdirector Juridico
rc**iMVsw

no *19.Coi V«itu Marvart*, CP 03020. ignito k*ar»2 Ciudad <* Mex«rc
TH 5S 5925 5<566 2 G 24
Felipe Carrillo
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12.20 Oficio de canalizacion solicitando apoyo para atender requerimiento judicial,
ministerial o dependencia de la Administracion Publica Federal
Anverso
FO-SJ-01-19

BIENESTAR "~;INAPAM

INAPAM/DC/SJIAJI— /2024
Ciudad de México, a 22 ciefebrero del 2024

LIC. BEATRIZ GARCIA CRUZ

DIRECTORA EJECUTIVA DEL INSTITUTO PARA EL

ENVEJECIMIENTO DIGNO DE LA CIUDAD DE MEXICO

CALLE FERNANDO DE ALVA IXTULXOCHITL NUM 185. PISO 7.

COLONIA TRANSITO. ALCALDIA CUAUHTEMOC. C P 06820. CIUDAD DE MEXICO

Licenciado Edgar Olivares Agustin er mi calidad de Subdirector Juridico del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM). designado por el Consejero Juridico del Ejecutivo Federal a
partir del dia 01 de enero del ano 2021.y apoderado legal oel instituto, personalidad gue tengo debidamente
acreditada en términos del poder notarial numero 76,251 de fecha Ilde julio del ano 2019. otorgado a mi favor
ante la fe del Notario PlUblico numero 47. Licenciado Alfredo Miguel Moran Moguet en esta Ciudad de México y
sefialando como domicilio para oiry recibir todo tipo de notificaciones, documentosy valores aun los de caracter
personal el ubicado en Calle Peten 419, Colonia Vertiz Narvarte. Alcaldia Benito Juarez, CP 03600. en la Ciudad
de México, con numero telefénico 5559 2553 66 y con fundamento en las facultades que me confiere el articulo
20 del Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el dia 16de agosto de 2019

En atencion al OICIONUM s+ ge fecha 17 de enero del 2024, recibido en esta Institucion
eldia 13de febrero del presente ano, mediante el cual la Lie Concepcién Chavez Diaz, C Juez Trigésimo Séptimo
Civil de Proceso Escrito del Tribunal Superior de Justicia «dela Ciudad ae México, «enrelacion al Juicio Controversia
en Materia de Arrendamiento Inmobiliario. expediente num seguido por
............... requiere a este Instituto lo siguiente:

7 «h*ft]  preamt» o efecto < hoce* dmmj conoarrmcto pu>«n «f ories rrMnaanodbi se amaran ta practica de uno

nummdUgmK kjm kK tarmékmgm»indknnmOio6ckigim*osc*)t9avrodo»*xJiNntaaipanjmnim.supicandal*guanJaf
econfidencialidad ju* «4muirloonw ifrj00rHocrcria k]rrwsmm * (fifci

Atendiendo a lo anterior, me permito hacer las siguientes consideraciones:

| Deconformidad con el Art 25 oe la Ley de tos Derechos de las Personas Adultas Mayores, el INAPAM es el
organismo rector de la politica nacional afavor de las personas adultas mayores,temerdo por objeto general
coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las acciones publicas estrategias y programas que
se deriven de ella, «deconformidad con tos principios, objetivosy disposiciones contenidas en la misma Ley

El INAPAM a través ae ia Subdirecoon Juridica, proporciona asesoria y orientacion juridica gratuita a las
personas mayores de 60 anos, que exponen algur problema legal, haciendo de su conocimiento las
acciones que pueden llevar a cabo en caso de asi requerirlo las personas adultas mayores involucradas
en eljuicio, ios familiares o personas oue se encuentren a cargo de estos

Es necesario precisar que. si bien la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Articulo 28.

fraccién Il, sefiala como una de las atribuciones oe este Instituto “Proteger, asesorar, atendery orcentor o

ﬂ% Q(:irsonas adultas_g]qa or&s épresentar denuncias ante lo autoridad competente”, N0 lo faculta para
represeniaa 1

IV Por lo anterior,y en cumplimiento al Articulo 28, fraccién IVdel mismo ordenamiento que sefiala como otra
atribucién del INAPAM ‘coadyuvar en la prestacion de servjags de asesorfa.y orientacid Midi,c,z,i n las
instituciones corﬁaﬁ)ondientes' y en alcance a nuestros ONICA0S NUINS. II\@MM ad /%IOQSy
INGPAMIIYSY e */ZPS enviados a los correos electrénicos baarciagfcrsibiso edmy gobn<

beatnzgarcia sjbisotigmasl com. deined.2Q21:cigmatlcom resDuestasiuriQicoylegalesinedra-gmail.com. y
controidegestiondcvapmccigmailcom. en las fechas 11 de julio y 30 de agosto de 2023. para dar

Peten No 4T5,Co! V«wtiz Narrarte CP.OSOSO.Ale Benito Juarez. Ciudad de m *» ko
7el 5555 25 53 66, SSS4 40 85 16£**.. 1000 y 1002 WA-W gofam v'M pm - ZG 24
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12.20 Oficio de canalizacion solicitando apoyo para atender requerimiento judicial,
ministerial o dependencia de la Administracion Publica Federal
Reverso
FO-SJ-01-19

BIENESTAR INAPAM

cumplimiento a loo didos num la autoodad judicial solicito a usted, DE MANEPA
UPCENTE y bajp el principio de concurrencia y colaboracién institucional, W ?a Q1
requere aiﬁo ------------------------- r- a DILIGENCIA DE DESOCUPACION Y ENTPECA FORZOSA
DEL INMUEBLE MATERIA DE LA CONTROVERSIA SENALADA, fl electo de que 1c sea PiQDUiUQnada la
asaUtoug mtcgial aitiQua y £cpicztnLai.iQruuniica Quc cze IniniutQa Jttixaega tenga ioauliad de
otorgar q en- caso cont/ano. y de acuerda a la notmauvidad que it es aplicable flg como a .mu
oaawctenaa territorial, lo dirija ante la institucién idénea aefecto de oue, con las garantias que roedor
le favorezcan, (principio pro personal dado oue el demandado ;adulto mayor) parte oe una categoria
sospechosa, es menester se respete el derecho humano a un trato digno y la proteccién de su patrimonio,
teniendo la posibilidad de alcanzar un acceso efectivo a la Justicia. pueda ejercer sus derechos, comprenda
debidamente los actosjuridicos en que tos que sea parte asi como en las diligencias en tas que participe y
sus consecuencias, salvaguardando su integridad fisica y juridica procurando e« respeto a sus derechos
fundamentales y disfrute de unavida digna

Robusteciendo ia petjciop_antes enunciada, me permite citar to estahlecido en el 'CLJO |a
geim] 861G Drados ceigs Fasoies i %‘oﬁ%
i:g&fn X (Erl\]lltgxico, que a la letra dice: M’By w FHa

7-JArtJCub 118 H Instituto para el brnej,m..vTiierito! Sayno sin perjuick'ide tas at.nixiotin#s que 1» smm conferidas en
tos normas reqtamentarta h*carrenpénde

.-

n .

IV.Brindar of#ndon, crwsomjy onentockxi a las personas mayares;

V Cancerar a la defensora pubfco de to Ciudad cua/xio uno personamayar requma fieirw lw w o potrecWo
legaly dar seguimientoa tomkma,

VI. Canatisar a la Hvcaliaajarxto tos personas mayores sean vrettmasde un hecho con aparienciade delira

VIL

VIH
IX Constituirse en un oren de afxjyo en eldesarrollo de tos trabajas dw Sréftwrwjde Atentan inteqral.
X

XI Brindar apoyas domicfitarks a personas mayares que par su nivel de dependencia y condiciones de
vulnerabilidad to necesiten;

XIl. Vigilar, en coordinacién con tos autoridades competentes, que to prestacion de tos servicios fie cuidadoy
atencion institucknol que se brinde a personas mayores s realice en estricta observancia a los derechos
consagradosen esta ley:

Xm....

XIV. _

XV. .

XV! Orientary asesorot en materia legal cualquier murcio en que to persona mayor tenga un interes juadko
directa

XV?_

XVFIL Solicitaren tos casos urgi*nr#*sy de manerapromona/ eiirgtesode urcapersona mayor que se encuentre en
estado de peligra abandona desamparo, amisién de cuidada desnutrias*} o este sujeto a cualquier tipo de
maltrata a una jmatucxm publica o (nrvadapara sucardadoy atencion;

XDC Satkkar a lasautoridades competentes la irripaAementacvon de medidas prec:outotkK cautelara tle seguridesd
y de proteccion, a favtx de tos personas mayores cuando estas ve encuentren en nesgo:

XX

XXI-..
XXfi _'iccj

Se aauntan.paia.Brsnia refoer.a algi.adiu tr.£riLn grasadosensuoeorturiflaadatadas aeiatado asunta,
aaiLOria el atiaanum. no yanexodei'uzaiai 3? CM de Praeeaa Escrito en el mal irOica dia I-cra vdator.
a ique se llevata a cabo la daoCDCJB Que mencora «licitando guardar la CONFIDENCIALIDAD que el
asunto amerita.

Lo antenor con fundamento en lo estableado en el Articulo 1* parrafo tercero,de .la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que ala letradice Todos jasoutoododes en e<
Oe  comveterKiQZ tienen 6 oonoooon de cromo.er. -espetar. oroteaer v aaractaer.'os derecnos humanos
gf.Cjn*.-n.Qoo CC-"te gmeipi.C5 .ge un.ufrsqg.'ioiga nte.-jeeenaecc.a. 'nd..;;.c»ctod mp-oores'v.gocr. articulo
4» que sefala: TaSgJam>;,-g twfig.derecfto 0 g.”.¢tnr.ae avenga.d-aoa i- decoroso Lo Lee ecsablecerg .'o;
instrumentas y apoyos necesarios a fin de algcanzar tal objetivo* amenlo 2S. numeral 10e la Declaracion

p*t*r. Ho *?% Col VArtii Narvart*. CP 05020. Ak B*n#to Tuaraz.dudad d* M**ko
T* S$5S5255566,»5* *8 8916 E*t 000 y 1002 ww«fgo6 m v'mapam 2 2
Felipe Carrillo
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12.20 Oficio de canalizacién solicitando apoyo para atender requerimiento judicial,
ministerial o dependencia de la Administracion Publica Federal
Final
FO-SJ-01-19

BIENESTAR INAPAM

Universalde los Derechos Humanos: articulo 17de) Protocolo Adicionala la Convencién Americana sobre
Derechos Humanos en Materia de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales "Protocolo de San
Salvador"; articulos 1,2,3,4,511tracciéon 1, del Pacto Internacional de los Derechos Econ6émicos, Socialesy
Culturales; 1,3,4,5.6 parrafo primero, 7,23,24,30y 31de la Convencién Interamericana sobre la Proteccion
de los Derechos Humanos de las Personas Mayores, asicomo los numerales 1°,2,3,3° Bis 4, S5,6,8,24,25,27y
28 Fracciones Il,y IVde la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores aunado a lo establecido en
los articulos 1.3,5,6.7,8.9.10.13,15.17,58,59,60.77 al 83.98 al 103,106.117.118y 119de la Ley de Reconocimiento
de los Derechos de las Personas Mayores y del Sistema Integral para su Atenciéon de la Ciudad de México,
publicada en la Caceta Oficial de la Ciudad de México el 15de enero del 2021,y su ultima reforma publicada en la
citada Caceta, el dia 21 de abril del 2023

Agradecemos de antemano su amable colaboracién y apoyo, solicitando atentamente referir
a esta Subdireccion las acciones que se sitva brindar para el objetivo descrito en el cuerpo del presente, a la
direccion Peten num 419. Colonia Vertiz Narvarte. Alcaldia Benito Juarez, CP 03020, Ciudad de México y/o al
correo electrénico asesoriaiuridicainaDamfcsinaoam oob mx

Sin otro particular, reitero a usted las muestras de mi distinguida consideracién

ATENTAMENTE
SUBDIRECTOR JURIDICO

LIC. EDCAR OLIVARES AGUSTIN
Elaboro
EOAI

NO-4TH»Col. véfiu Narvarte. CP 0SO20, AJc Benito Tuaraz. ChxJ d* m*«k
5** 5559 2% 55 «6. 5SS*  83»W F*t. WXKJy 1042 WWW gofo m >c/in«p*m 2 O 2 4
Felipe Carrillo
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12.21 Oficio de respuesta por requerimiento judicial, ministerial o dependencia de la
Administracion Publica Federal
Anverso
FO-SJ-01-20

V\r/n.BIENESTAR | INAPAM

CONTROVERSIA EN MATERIA OC
ARRENDAMIENTO INMOBILIARIO
EXP NUM*— *e *t_
SECRETARIA “B"

INAPAM/DC/SJ/AJI— — /2024
Ciudad de México, a 23 de febrero del 2024

UC. CONCEPCION CHAVEZ DIAZ

C JUEZ TRIGESIMO SEPTIMO CIVIL DE PROCESO ESCRITO DEL TRIBUNAL
SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

AV PATRIOTISMO NUM 230, PISO 18. COL SAN PEDRO DE LOS PINOS
ALCALDIA BENITO JUAREZ.C P 03800. CIUDAD DE MEXICO

Licenciado Edgar Olivares Agustin en mi calidad de Subdirector Juridico del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM). designado por el Consejero Jundico del Ejecutivo federal
a partir del dia 01 de enero del afio 2021,y apoderado legal del Instituto, personalidad Que tengo debidamente
acreditada en términos del poder notarial numero 76,251 de fecha 11de julio del afio 2019. otorgado a rm favor
ame lafe del Notario Publico namero 47. Licenciado Alfredo Miguel Moran Moguel en esta Ciudad de Méxicoy
sénalarvdo como domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones, documentos y valores aun los oe
caracter personal el ubicado en Calle Peten 419. Colonia Vertir Narvarte Alcaldia Benito Juarez, CP 03600. en
la Ciudad oe México, con nimero telefénico 5559 255366 y confundamento en las facultades oue me confiere
el articulo 20 del Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el dia 16 oe agosto de 2019

q, 1
En atencion a Ofidonum e gefecha 17de enero del 2024. recibido en esta Institucion
el dia 13 Oe febrero del presente afio. en relacién con ei Juicio Controversia en Materia de Arrendamiento
Inmobiliario, expediente num ————— seguido por ——— —— *p contra oe —4mM—— ———

requiriendo a este Instituto:

T -j» gira el présense» o efecto de hacer de su canodmmtto que en eip.écfo en;*»* mwcionodu se autorizo la
practicade uno nueva di(¢genera en Im términos que seindican en eioficia que en esobrecerrado seadjunta al
presente, msuplicandoleguardarijconfidencialidad :ueelasuntoameritaen reionvn a ki msxna.*(ste)

Dando, _ seguimiento a los didos num |WW84/A]/"‘7M e
J\IﬂﬂN\/lm Ay enviados por correo electrénico a ese H Juzgado los dias n dejulioy 30 agosto
del 2023. me permito hacer de su conocimiento, lo siguiente:

a) Con la finalidad de atender su instruccion salvaguardar, la mtegrldad fisica y juridica del C
....................................... *xxe mediante el Oﬁoonm 2!\/"178]/ [X0PC de fecha 22 de febrero del
2024, enviado por correo electronlco al Instituto para el Envejecimiento Digno de la Ciudad de México en esa
misma fecha, solicitando a la Uc Beatriz Carcia Cruz, titular de dicha institucion, oue, de manera URGENTE,
brinde la asistencia integral y multidisciplinaria en beneficio de la poblacién objetivo que comparte con
el INAPAM. en este caso a favordel C. — — — — a efecto de que. con las garantias que
mejor le favorezcan. (principio pro personal, dado que el demandado (adulto mayor) parte de una categoria
sospechosay de acuerdo con las atribuciones que le otorga lo establecido en los articulos 1.3.5,6.7,8,9.10.
13.15.17. 58. 59. 60,77 al 83. 98 al 103.106,117.118 y 119 de la Ley» de Reconocimiento de los Derechos de las
Personas Mayores y del Sistema Integral para su Atencién de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de laCiudad de México el 15de enero del 2021,y su ultima reforma publicada en la citada Gaceta, el dia
21 de abril del 2023. destacando lo establecido en el Articulo 118, que a la letra dice:

7-JArtJCuio JW. H Instituto pata el Envejecimiento Duina sin perjuicio de krs atr/txxMsrepz que le sean canfédrkK en
kn normas reglamentarias, le corresponde

a

IV. Brindar atencién, asesoriay orientacion a kn personas mayares;
Peten No.&¥9<Cal Vena Narvene, CP 05020, Ale. Benito )uJ»r*z, Ciudad de mpih

T, SSSJ 2S S3 Mv SSfM JUIRm  >6 Ex* 1000 v K>02 (lob mxfinxcam ZG 24
Felipe Camilo
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12.21 Oficio de respuesta por requerimiento judicial, ministerial o dependencia de la

b)

c)

d)

Administracion Publica Federal
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BIENESTAR INAPAM
T f rv—

V canaNfora ktdrfenwto pvbficude kjCjodad cuando uru privonamayor'nji.wu drgatfm w o patrocinio
lequiVdar arffiperverti.) o ktrnr.rrm
Vi (antihxsrato Accuftaruuntfe»fcrtpamonm mayarensncsn« iw .tfe unhexfocon-oponen»? efe efei-ta

vwr..
Oi Cocer»«i«rrn un creo «fe apearaen r# «fr*MjrmAr* «fekn tratxaas d ri*SnPemadr M rm ian M t"u C

» Brtndif aro » dannfeAam a pwgw » mcfecnrs .jur ficr «* nvr» efe dependencia r trandrermex de
vyjtneeabibdadlo nrrrofra

XM Idpftr. m ratwfenooian can feys <»jrtynA»fe*. cam prfrntfc* aur | /srrauri»»!dr fere srrvic’K* «fe cumiado y
aumenKi m stéjcom f <jur se ferwxfe a panana* Anafe» m eM Eta dhercvurefe» a las- ferr» #w!
ammtgnKEosen esfcoteje

jbv ..

XV* enrocary e— MB»en mairiw teeafcuafcluwer oRunfo e» <jur Ai praung mam* frno» un «Orran»jum ico
directa

*W .idrihw e»te casasurgentesydrmemapw iKnrfctnflrrw drir» prrxinamawcea » «rm um rfren
niafe efe rrkgn\ abandono, dnum priifi oerwwan dr cardad* draniidnacri a rsTr «arto a n«*ju»tr fepo dr
maferota.a urna«ntatunan pAUSoaaprimadapara ai cut&ado * aarcna»&

*»xsaitibaralarodaw foiis'mmpeSmir*ti«nfewnftioD»drne éiB rwtxautenatcaufefemidrtrfludicj
y de-rwdfcexicm. a te ar «fe jbs faémwjUK mapares cworxfe»«ato*nrm rurncrm en nr-agpn

KX

Jai .

IJWI - *fw i

No omito mencionar que. con antelacién .« oficio enviado H d*a 7? de febrero dei ano en curso al Instituto
para el Envejecimiento Digno de la Ciudad de México j dando cumplimiento a los oficios num
(imimumiM de esa autoridad judicial, fueron dirigidos a dicho organismo. los oficios
INAPAM/DC/SJ/AJ/**V202J 'y INAPAM/DC/SJ/AJ/**V202J enviados a los correos electrénicos
Lni'.&a3;ji&M.am"iii.l;.jn'l teajrUaamaateaaflmategg dacetiiQZiaamaiUiian.
f.mii-sthiu>idk:ovi«i.,k m*>riiainmgill.-.-iw. v contu-crtm.M:,-:"<ie.-;«>rn<tamarb:.jfn. losdias 11 < julio y

de agosto de 707.-5 por los fundamentos sefialados en el inciso que antecede, asi como por ser de
su competencia territorial. Se adiuntan al presente los antecedentes para pronta referencia

H INAPAM através de la Subdircccion Juridica, brinda * 1servicio de asesoria y orientacién juridica gratuita
a las personas mayores de 60 anos que exponen algin problema legal y en su caso a los familiares que se
encuentren a cargo de dos. dando cumplimiento al articulo 78. fraccién Il. de la I ey de los Derechos de las
Personas Adultas Mayores, que sefiala como una de las atribuciones de este Instituto Vratmgm. os**sorar,
atmndmy orientar a kjs personas adultas mayoresy fxresentar denuncias ante lo autoridad cx>nif)etentem

no ¢abitante,nokte 0 4 a poratriadae.gpgM aiaaénjuridica.

Sinembargade acuerdo al articulo 78.fraccién IVdelmismoordenamiento, que sefialacomootra atribucién
di'l INAPAM: “coadyuvar en la prestacién de servicios de asesoria y orientacién juridica con las
instituciones correspondientesn apego a las facultades que me confiere el artscute 70 del Estatuto
Orgéanico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, v atendiendo a principio de concurrencia,
y colaboracién institucional en los casos en que en un procodimsento jucficiaf o ministerial involucra a
personas adultas mayores, se solicita el apoyo dei Instituto para d Envejporniento Digno de la Ciudad de
México, (INEDJ. en razén de la normatividad que lo rige y a su competencia territorial

| as manifestaciones realizadas en este ocurso se tundamcjetan «en lo sefialado en el inciso a) del presente
ocurso, aunado a lo establecido en « iAr'ticulo i* parrafo tercero de la Constituciéon Politica de los Estados

ugi exciEa s, que a la letra dice: 10dM) -n ~ .-fe>\§n- nenen
Eﬁ%ﬁjﬂ val. T Ueial., ” \ uurunn-zf t A ? foo >
| "dg T jn] SGTmIJ_I »nii-ygliai > artkulo V que sehala: iodo

iw>«idadyin<x k*com vi »o ! ~'res2qt»~ ~ra V-.mm/n~ntc>s v
o flo gArofiror tgf otynfiw * artsculo Ti», numeral 1do la Declaracién unrversalde los Derechos
Humanos, articulo Xdei Protocolo Adicional a la Convencién Americana sobre Derechos Humanos en
Materia de Derechos econémicos. Socialesy Culturales 'Protocolo de San SalvadorH articulos 1.2.i. 4. S
Il fraccién Xdel Pacto internacionalde los Derechos econémicos. Socialesy Culturales. I. i. A. S 6 parrafo

estan coi VHrtw Hmnmm, CP 050.20. Aic Bn-"o c>u<iria €fe M*oec
Te? « » S S36C. SS:Sa4l BS i« £*t TOO®Y >002 gobru/maMm ZG 24
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Administracion Publica Federal
Final
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BIENESTAR INAPAM
.......... — * IESISIAS

primero, 7,73.74,i0 yild e laConvencién interamericana sobre lo Proteccién de los Derechos Humanos
de tas Personas Mayores, micomo losnumérate F,7,3.i . Bis., 4. 8.74.7S,77y 28 Fracciones fl. y 8/ do
JaLeyde los Derechos de los Personas Adultas Mayores y a &establecido en los articulas !. 3, S.f*7.8.9.
10.13 T/, 8. 1ISO.77 al 83v98 al 303. KXVIR IBy cie & Ley da Reconocrm/ento de los Derechos de los
Personas Mayoresy del Sistema integralpara suAtencion delo Ciudad de México, publicada en laGacela
Oficial de laCiudad de Mewco el K de enerodd 7071.y su ultima reforma publicada en la citada Gaceta, el dia
71de abril dH 7033.

lo anteriormente citado no es ébice para que este Instituto manifieste su plena disposiciéon de coadyuvar con
ese Organo Jurisdiccional con base en te preceptos légate invocados, solicitando a su Sefioria
respetuosamente que, en la plancacion de tas diligencias, te tome en consideracion el horario laboral del
personal especializado que acude a realizarlas, ei cual esta sefialado de 08 OO a 15:00 horas, de lunes a
viernes, establecido en el articulo 38 de las Condiciones Generales de Trabajo del INAPAM.

Fn atencién a lo anterior, respetuosamente solicito

UNICO - ienerme por presentado coci el presente ocurso, informando el seguimiento que el Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores ha brindado a sus &tenlos requerimientos con relacion a
salvaguardar la integridad fisica y juridica del C. " e*esssss**exexgese*e*eg*eece por el cual hemos solicitado el
apoyo del Instituto para el Fnvejecimiento Digno de la Ciudad de México, atendiendo ai principio de
concurrencia y colaboraciéon institucional, a las facultades que le sefiala la normatividad que rige tanto al
INAPAM como al INEO, asicomo sucompetencia territorial.

Sin otro particular, reitero a usted las muestrasde mi distinguida consideracién.

ATENTAMENTE
SUBDWFCIOP JURIDICO

UC EDGAR OLIVARES AGUSTIN

Elaboro

FOA?

tortor, h 0.419. Coi vertir servarte. CP 03020. Ai," B**\ieo XmVez. Dudad de M*wc®

Te* $5%9 2553  S&S* A® 09 te Ert KXK>y T002 Qobm ZG 24
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12.22 Informe de visita domiciliaria
Anverso
FO-SJ-01-21

BIENESTAR (jife INAPAM

Ciudad de México, a 17 de abril del 2024

LIC. EDCAR OLIVARES ACUSTIN
SUBDIRECTOR JURIDICO DEL INAPAM
PRESENTE

Reporte de visita domiciliaria

En cumplimiento a su oficio No INAPAM/DG/SJ/" 72024, de fecha 16 de abril del 2024, en el que se
instruye a la suscrita coordinarse con el Abogado Yael Fernando Gayosso Hernandez, a efecto de
realizar visita domiciliaria a la adulta mayor C ....... Ceeee it e con domicilio ubicado en
Calle Norte **, No Colonia Obrero Popular. C P 02840, Alcaldia Azcapotzaico, Ciudad de México,
para dar cumplimiento a lo solicitado en el oficio nUm eeses*e suscrito por la Mtra en D Miel Anet
Silva Garcia, C Juez Primero de lo Civil de la Ciudad de México, respecto del expediente........c.ccc......

deducido del Juicio Ordinario Civil, promovido por porconducto de
sualbacea = ... encontra de ... vtomando en consideracion
que laadulta Mayor......cccoceeeeveeienins v es parte actora en la controversia solicitando lo siguiente
*Ust*d mam™* qu*p*t«quy» coniformex  furwwm. or-def#*$qu*acc g a r a rato*mtgom y
<f=cido cjorOtcnrm d* indo* kx dwadtot humanas y tindm tMm. micomo d* «j ptW|»
meluMorv rtagraoan y ip*riar #n U vida nconomaca. poMkay uncuida U adoka major
pan»aclara*npi juion.yqu»aflaOMiu  tratoefegro.aMpatumoyhumanct«cam ow pantimoréo pareunal

y famttaty SbMUd <t oparrén«n si difomi. Incluso « «facié d* wmiraf» «I samoa*«<nondn m a «n tinud da qu*.
atsrafMMtoa la«aparienciad* «s a junjadhra. asenmur qu» an ki< kackK.dond* s»«najara?* *n fetyyoal pacrimonioda un
adulto mayor. «<n muchas ocasién’*, «<iosia abuso da « j «<ondkidn da wréccabBdslo «n m cwo, da su fglicimiarao para
dnpon*r d» «fechopatrimonio raspacuva #lcual»*fundarnaned par* lacatataracion d» IaAudla cnda Wd a Piruitaas

y Aiagj'man al pra*‘nl»juicio, saneadaa las fP FO HORASDH VHNTIT«fS > ABfLM ODOSW;j VB ICUAIWOI’*

cual m |avara acabo#r *st» H Jurgado. aBVimisrro s* é)roporcmna al dvrabfto da al
ubicado an CAIl.LF DF MORTF — NUMFRO —* COCONiA OHHFRO POPWAW.. COQBGO POSTAI Q786C AICAIDlA
A/CAPOTZAICQ CRJOAD DF MfXJCD. k>anterior para los «tactos knpA**. a«yja haya lugar’, Veid).

Con respecto a lo anterior me permito informar lo siguiente:

En esta fecha nos trasladamos el Abogado Yael Femando Gayosso Hernandez y la susenta al
domicilio proporcionado de la persona adulta mayor observando lo siguiente

El domicilio se encuentra situado entre las calles ..........cc.cccocevennnne. Colonia Obrero Popular CP
02840, Alcaldia Azcapotzaico, se trata de una casa habitacién construida en dos niveles, la fachada
esta pintada en color gris, se observan dos entradas a! inmueble y un zaguan metalico entono mas
oscuro que el de los muros

Siendo las 10 horas con 53 minutos se toca timbre que se localiza en el interfon nos respondié una
persona de sexo masculino, a quien se le informé el motivo de la visita, salié6 quien dijo llamarse
‘K erkkek @sp0SO de la de la Persona Adulta Mayor, vestia playera blanca las mangas
color gris, jeans azules, zapatos deportivos, Nos dijo qUE 18 Sra. ... . tiene
95 anos de edad y que en 2 meses cumplira 96 afios, se le solicité nos permitiera hablarcon ellay nos
pidi6 que esperdramos un momento se comunicé por medio del telefono celular con una persona
manifestando que era su esposa (la Sra ... B I T j quien le indic6 “QUE NO NOS

No A!* Coi Vartar Narvart*. CP OSOX», Ak Bando 3tiaraZ Ciudad da Marreo
T*f S559 25 55 6*. 55.56 60 09 1« Ext 100€'y 1002 www gotomr/mapam
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PERMITIERA el acceso al interior del inmueble" ya que, su suegra la Sra.
* no se encontraba en ese momento en el domicilio “pues por su edad,

to cuidan sus hijas en su domicilio de estos"

Mencionando que la Sra. ... X e ; se encuentra bien de salud, que ha
acudido personal de diferentes Dependencias Gubernamentales a buscar a su suegra, que se han
presentado Médicos, Psicologosy Trabajadores Sociales Mencionando que la Adulta Mayor procreé
12 hijos, 7 son varones y 5 mujeres, que son los varones los que ha iniciado una sene de procesos
juridicos en contra de su suegra incluso el dia anterior se habian presentado en el Juzgado porque
le estan promoviendo unjuicio de interdiccion porsu edad, se le pregunté que sitenfa conocimiento
del Juzgado o de donde se estaba llevando a cabo ese Juicio contestando que no. que él sabe solo lo
que le comenta su esposa

Cuentan con abogados particulares que son de un despacho, no sabe el nombre, mencionando
nuevamente "que son varioS;uicios que sus hijos estin promoviendo en contra de su suegra”, yaque,
almorir el Sr T'miirn-iiuirium @ persona adulta Mayor no dejo testamento y solo de
palabra le dijo -"a su esposa la Sra. ........cccc.c... que ella se encargara de repartir los

bienes adquiridos durante el matrimonio como ella considerara a cada uno de sus hijos, de eso hace
ya mas de diez afios"-, lo anterior pordichodel S r......cccccevviviiiiiiennnn s

Siendo el caso que no se encontraba la Persona Adulta Mayor . en
domicilio sefialado por el Juzgado Primero de lo Civil de la Ciudad de México, la suscritajunto con el
Abogado Yaei Femando Cayosso Hernandez, nos retiramos siendo aproximadamente jas Tl horas
con 30 minutos

Lo anterior se hace de su conocimiento en mi caracter de Licenciada en Trabajo Social, designada
por usted para llevar acabo la visita domiciliaria para los efectos a que haya lugar

Atentamente

Lie
No de célula Profesional
Adscrita a la Subdireccién Juridica del INAPAM

Ce-t*-! no 4!51co0* No»rvisrte, CP 05020. Ak Benito Juarez. Otu<t*<i o# Mew-co
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12.23 Estudio socioecondmico
Anverso
FO-SJ-01-22

C. BIENESTAR (fife INAPAM
aass«

I.DATOS CENERALES.
NOMBRE:

Ay-;irx} pai-wv >

EDAD: SEXO: FEMENINO: {) MASCULINO: ()
OCUPACIURN
ACTUAL
ESTADO CIVIL SOLTERO ( ) CASADO (X) No.
AFILIACION:
ESCOLARIDAD:

DOMICILIO:
CAiit- NUMFttO COIONIA

FR7i7)AI3 OCHIACIO
LUGARY FECHA DE NACIMIENTO
TELEFONO: ¢(VIVESOLO? Si () No O
¢CON QUIEN?
MOTIVO DE
ESTUDIO:
REVISO Y APROBO EL
SUBDIRECTOR JURIDICO

LIC. EDCAR OLIVARES ACUSTIN

I. ESTRUCTURA DINAMICA Y FAMILIAR.
IV. SITUACION ECONOMICA Y DE TRABAJO.

a) ¢ Coémo obtiene sus
ingresos?
b) Total de ingresos mensuales

c) Egresos mensuales
(descripcion)

d) Total de
Egresos:

e) ¢Posee cuenta
bancaria?

No.AT9(Coi vertti M*rvarte* CP 01020, Ak Oenrto Juare?. Ciudad d* Meneo
Te) 55592555 555A 46 ©516 Ext. 5000y 5002 www gob mVmupim ZG 24
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12.23 Estudio socioecondémico

Reverso
FO-SJ-01-22
il BIENESTAR INAPA M
f) ¢Tiene dependientes
econémicos?
g) Vive en :casa propia si() no () Rentada si()no{) Rent<
mensual
IV. CONDICIONES DE VIVIENDA.
V. PROBLEMA JURIDICO.
VI. DIAGNOSTICO SOCIAL.
Vil. PLAN SOCIAL
PRACTICO

Nombre y firma de la
Trabajadora Social

Fecha de elaboracién

Peten no.4% Coi-verti* M*tv*rt#* CP. 0*020. Aic. Benito Juarez, Ciudad de m#*k «
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12.24 Reporte psicoldgico
Anverso
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BIENESTAR INAPAM

Ciudad ce México, a 08 de abril del 2024

El dia de hoy 08 de abril del 2024, siendo aproximadamente las 09$8 hrs. la tic TS. Martha Ochoa
Lépez, nos informo Que se presento en esta Subdireccion Juridica solicitando asesoriay apoyojuridico
elSr e, Quien se encontraba en un estado de confusién, agresividad, euforia

Conforme al rol del serviciode asesoriajuridica la iic Nancy Areti Prvas Santillan designada para brindar
orientacion legal, acompafnada de un apoyo fue en materia de psicoldgica de la suscrita

El adulto mayor sefiala que interpuso una demanda al IMSS, ya que refiere haber sufrido un accidente
en el ano 2015, sin embargo, la ic Nancy Arel» Rivas SantiUan detecto aueya existe en esta areajuridica
antecedentes, de anteriores atenciones, donde se ha brindado asesoria juridica al adulto mayor e
incluso se ha canalizado a diversas instituciones para dar seguimiento a la probleméatica oue expone,
los abogados oue ya han tenido oportunidad de entrevistarlo, han referido en opinién general que lo
expuesto porel Sr no tiene légica en. los hechos que alude

ANTECEDENTES

El Sr. ""nri.im im i.m i refino que cuando tema aproximadamente 10 anos comenz6 a consumir
alcohol y sevolvio adicto aestupefacientes, teniendo ya casitres afios sin consumir ninguna de estas
dos sustancias

Al presentar estos dos trastornos, sus familiares decidieron que ingresara a un Grupo de Alcohélicos
Andénimos (AA) donde sufrié una sene de maltratos y humillaciones de los que no quiso hablar por el
momento

Menciona que tiene tres hermanos, cuyos datos referidos por el adulto son los siguientes

Hermana mayor que sufre de trastorno bipolar, con tratamiento psiquiatrico, funcional a la sociedad
(no proporciona mayores datos)

Hermano con trastorno esquizofrenia parancwde, con tratamiento psiquiatrico (no proporciona mayores
datos)

Hermano que mataron por'portarse mal" ise cita como el adulto mayor lo narra)

En el transcurso de la intervencidn, el adulto mayor comenta que también padece de esquizofrenia,
pero que no cuenta con los recursos econémicos para llevarun tratamiento adecuado

EXAMEN FISICO

Persona adulta mayor de sexo masculino cuya apariencia fisica es acorde a la edad cronolégica que
menciona, notable disminucién de movilidad en pierna derecha, jleva un refresco de certaen su mano
izquierda algo desalineado, cuenta con una playera blanca suciay una camisa por encima de color
negro arrugada, pantalén negro algo sucioy destefiido

En relacién de su apariencia fisica, aparentemente limpio rasurado con pequefios cotes en el lado
izquierdo del rostro, tal vez que se provoco a lahora de rasurarse Se percibe un fuerte olora cigarro En
el cuello presenta algo que pareciera un escapulario de telay una cruz de madera aproximadamente
ce 5centimetros de largo

Ueva consigo un morral cruzado por el hombro y la espalda, que parece ser de material estambre de
color negro con pequefias franjas de color blanco, con un volumen exacerbado para el tamafio de la
misma donde llevaba un fdder de color transparente que contenia un gran numero de documentos.

No 453, C«i Vertir Ntrvért*. CP 03020, Ale BenitoJ v Oudjd ifo m*«ko
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12.24 Reporte psicologico
Reverso
FO-SJ-01-23

BIENESTAR INAPAM

dichos documentos se encontraban en pésimas condiciones la mayoria de los mismos, desgastados,
maltratados, rotosy sucios

Al recibir la atencién de la Uc Nancy Areii Santillan. el adulto mayor no atendia a ninguna de sus
preguntas, no era logico. racional, ra coherente con lo que decia o hacia En el proceso de dicha
entrevista el adulto mayor se exacerbo, manifestd estresy presiéon emocional, enfado, agresividad, con
temblores en ambas manos ojos y cara, sudoracton excesiva desorientacién en tiempo, y espacio,
ansiedad

No es coherente en su narrativa, expresa "seramigo de la Peina Isabelde Inglaterra, que le pagaron
susgastos funerarios, pero elno se mufio, pues desperté ala media hora, que fue amigo de Diego
Diveray Frida Kahlo". entre muchas inconsistencias mas

3. EXAMEN DEL ESTADO MENTAL

Se encuentra en un estado no lucido, incapaz de mantener una conversacién y responder
acertadamente a las interrogantes que se le formulan, desorientado er las cuatro esferas
(circunstancia, tiempo, espacio y persona) El usuario refiere que su anwno se encuentra fkjctuante
(ansiedad, tristeza, tranquilidad, preocupacién) con tendencias a la Npotimia, se observa afecto
congruente con su humor

Su expresion facial no era coherente con su estado de animo, es decir no existe igualdad entre lo que
dice y expresa, por tanto, sus respuestas emocionales no tienen una expresioén adecuada El lenguaje
aue utiliza no es congruente, coherente, coloquial y espontaneo no reactivo a las indicaciones Su
discurso es anormal y su tono de voz inadecuado Muestra alteraciones sensoperceptivasy mega haber
experimentado o presencia de alucinaciones o ilusiones

Memorias no conservadas, no apego a la realidad, no concentracién adecuada incapacidad dejuicio y
falta de control de impulsos adecuados

4. CONCLUSIONES

Considerando los aspectos antes narrados, del Sr. mi opinién es que existe un
deterioro significativo en el &mbito social, laboral u otras areas importantes del funcionamiento, en el
desarrollo de sintomas emocionales odel comportamiento en respuesta aun factor o factoresde estrés

Presenta alteraciéon mixta de las emociones o la conducta, donde predominan los sintomas
emocionales, depresion, ansiedad y una alteracién oe laconducta

Ge le canaliz6 al Centro de Atencién Integral (CAl)lUmversidad. con fa finalidad de recibir valoracién
médica y apoyo psicolégico

Es necesario referir que el adulto mayor se retiro aproximadamente a las H50 hrs. con una actitud
apacible y tranquilo, agradeciendo la atencién brindada por fa Lie Nancy Areii Pivas Santillany la
suscrita

Lo que hago de su conocimiento para tos efectos a que haya lugar

Atentamente

Lie. Maria de Jesus Abril Arregum Martinez
Adscrita a la Subdireccion Juridica del INAPAM

no Col v«rt» Narsart», CP 05070. Alt Berxto ***+& Oud»d rie mw k» ~
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13. CAMBIOS DE VERSION

NUMERO DE FECHA DE
REVISION ACTUALIZACION

01 03/06/05 Emision

DESCRIPCION DEL CAMBIO

02 06/06/07 Se migr6 la informacién del procedimiento de
Asesoria Juridica Gratuita a las Personas Adultas
Mayores, al nuevo formato maestro para la
documentacion de procedimientos requerido por
la Guia para la Elaboracion del Manual de
Procedimientos version 2007.04

03 31/07/08 Se actualizé la informacion del procedimiento de
Asesoria Juridica Gratuita a las Personas Adultas
Mayores, al formato maestro para la
documentacion de procedimientos requerido por
la Guia para la Elaboracion del Manual de
Procedimientos version 2007.04

04 5/07/2010 Se migré la informaciéon del procedimiento de
Asesoria Juridica Gratuita a las Personas Adultas
Mayores, a formato maestro para Ila
documentacion de procedimientos requerido por
la Guia para la Elaboracion del Manual de (
Procedimientos version 2009.05 con ocasion de la
aprobacion de los Lincamientos Generales para
brindar Asesoria Juridica Gratuita a los Adultos
Mayores en el Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores.

05 26/10/2011 En cumplimiento al Oficio No. 1101.4597 de fecha
11 de Agosto de 2011, suscrito por la Lie. Ma.
Elena Garcia Meléndez, Directora General
Adjunta de Legislacién y Consulta de la Unidad de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Funcion
Publica, en el cual dan respuesta a Oficio
SJ/654/2011 suscrito por el Lie. Carlos Rivera
Olivares, Subdirector Juridico del INAPAM, quien
solicitdé opinion a la entidad antes citada, respecto
a la Representacion Juridica que se brindaba en
este Departamento.

Al respecto, la Lie. Ma. Elena Garcia Meléndez
expone que no obstante no ser competencia de
esa Secretaria determinar criterios en materia de



B | EN ESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
DE ASESORIA JURIDICA GRATUITA I NAPAM
OTORGADO A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES ProlIONA A0

Cédigo: MP-DG-01 Revision: 14 131 de 136

representacion judicial, atendiendo al esquema
de colaboraciébn que debe existir entre las
dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, considera que las atribuciones
del INAPAM para proteger, asesorar, atender y
orientar a las personas adultas mayores vy
presentar denuncias ante la  autoridad
competente, no implica que cuente con las
facultades para otorgar el servicio de
representacion juridica a los adultos mayores,
sugiriendo que para el desempefio de tal funcién,
se canalice al Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia asi como al Instituto Federal
de Defensoria Publica.

Por lo anterior y toda vez que por estas
disposiciones el Departamento ha dejado de
representar ante el Tribunal Superior de Justicia a
los Adultos Mayores, es necesario actualizar el
Manual de Procedimientos del area.

06 04/06/2012 En cumplimiento a Programa de Mejora
Regulatoria 2012, el Departamento de Asesoria
Juridica establece acciones con el objetivo de
optimizar su servicio, dentro del Proyecto
denominado “Fortalecimiento del Servicio de
Asesoria Juridica” por lo que se realiza la
actualizacion del Manual de Procedimientos del
area.

07 30/04/2014 En cumplimiento al Programa de Autoevaluacion
de Control Interno 2014 si como al Programa
Gobierno Cercano y Moderno, Digitalizacion de
Tramites, el Departamento de Asesoria Juridica
establece acciones con el objetivo de optimizar su
servicio, por lo que se realiza la actualizacion del
Manual de Procedimientos del area.

08 16/02/2015 Con el objetivo de extender la capacidad de
asistencia en materia juridica, estableciendo
acciones tendientes a facilitar este servicio de
orientacion legal a las personas adultas mayores
que asi lo requieran, se ha implementado el
Servicio de Asesoria Juridica Gratuita Via Internet
y Cali Center, sumandose a modo presencial
originario a través del cual las personas adultas
mayores.
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Con lo anterior, el INAPAM busca brindar certeza
juridica a un mayor numero de personas adultas
mayores en las inquietudes, dudas o
probleméticas que cada uno de ellos manifieste.

9. 22/07/2017 Con la finalidad de atender la estrategia 4.5
“Simplificar la Regulacion que rige a las
dependencias y entidades para garantizar la
eficiente operacién del gobierno”, del Programa
de Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018, en
el que se encuentra el objetivo de “Mejorar la
Gestion Pdblica  Gubernamental en la
Administracién Publica Federal’, se realizd un
analisis por parte de la Subdirecciéon de
Planeacion, Sistemas y Evaluacion del Inapam asi
como del propio Departamento de Asesoria
Juridica, para actualizar y migrar la informacion
del Procedimiento de Asesoria Juridica Gratuita a
las Personas Adultas Mayores de Modo
Presencial, Via Telefénicay Correo Electronico de
acuerdo a la Guia Técnica para elaborar y
actualizar Manuales de Procedimientos del
Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores 2016.

Se sometera a aprobacion del Comité de Mejora
Regulatoria Interna en la Primera Sesion de 2017.
Con el objetivo de actualizar a la nueva
estructura Institucional, se adecu6 el Manual de
Procedimientos del Servicio de Asesoria Juridica
Gratuita Otorgado a las Personas Mayores,
buscando contar con un documento normativo
acorde al desarrollo real del servicio, de acuerdo
a la Guia técnica para elaborar y actualizar
Manuales de Procedimiento del Instituto Nacional
de las Personas Adultas Mayores, publicada en
noviembre de 2019.

10. Agosto, 2021

Con el objetivo de actualizar a la nueva
estructura Institucional, asi como a la eficacia en
la respuesta a las solicitudes de las Personas
Mayores durante la contingencia ocasionada por
la Pandemia de COVID-19, se adecu6 el Manual

11. Noviembre, 2021
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de Procedimientos del Servicio de Asesoria
Juridica Gratuita Otorgado a las Personas
Mayores, buscando contar con un documento
normativo acorde al desarrollo real del servicio,
de acuerdo a la Guia técnica para elaborar y
actualizar Manuales de Procedimiento del
Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores, publicada en noviembre de 2019.

Con lafinalidad de hacer mas eficiente el Servicio
de Asesoria Juridica que, una vez instruido por
parte de las autoridades sanitarias del Gobierno
de México, volver a las actividades dentro de la
nueva normalidad, después de la contingencia
ocasionada por el Virus SARS-CoV-2/COVID-19,
y debido a la creciente demanda del servicio tanto
en la Subdireccion Juridica como en los mdodulos
en los cuales se brinda en el interior de la
Republica, se adecud el Manual de
Procedimientos del Servicio de Asesoria Juridica
Gratuita Otorgado a las Personas Mayores en sus
tres modalidades. Asimismo, aunado a la
Evaluacion del Servicio por parte de los
solicitantes asesorados y/o canalizados a
instancias competentes, se instrumenta el Buzén
Electronico para captar las Quejas, Sugerencias o
Felicitaciones que desee externar el publico
usuario a través del correo electronico
asesoriaiuridjcainaDam(®jnapam.gob.mx. Lo
anterior pretende contar con un documento
normativo acorde al desarrollo real del servicio, de
acuerdo a la Guia técnica para elaborar y
actualizar Manuales de Procedimiento del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores,
publicada en noviembre de 2019.

Se determina realizar una nueva actualizacion al
Manual de Procedimientos del Servicio de
Asesoria Juridica, en atencién a las necesidades

12. Mayo, 2022

13. Septiembre, 2023
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que se han derivado con la reanudacion de las
actividades después de la contingencia sanitaria
que enfrentd el pais y la creciente solicitud del
servicio por parte de las personas adultas
mayores. Asimismo, a través del Buzon
Electrénico
asesoriaiuridicainaDamO.inaDam.gob.mx, asi
como por medio de la Encuesta de Servicio que
es contestada por las personas adultas mayores
y/o los solicitantes, es posible conocer las
expectativas y necesidades de nuestros usuarios
y al evaluar el desempefio del personal y la
satisfaccién por la asesoria recibida, permiten
determinar areas de oportunidad y acciones de
mejora. Es necesario ademas, establecer un
mecanismo para dar atencion en tiempo y forma
de las Quejas que se reciban por parte de las
personas adultas mayores y prevenir que los
servidores publicos incurran en
responsabilidades. Lo anterior pretende contar
con un documento normativo acorde al desarrollo
real del servicio, de acuerdo con la Guia técnica
para elaborar y actualizar Manuales de
Procedimiento del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores, publicada en octubre
de 2019.

La modificacion del Manual de Procedimientos
tendra& como objetivo integrar y detallar las
actividades derivadas de la prestacion del servicio
en sus tres modalidades, tanto en la Subdireccion
Juridica como en los Modulos en donde se brinde
el servicio.

14 Junio, 2024

Asimismo, incluir las acciones que se llevan a
cabo con la finalidad de atender los
requerimientos judiciales, ministeriales o de
cualquier otra solicitud de dependencias de la
Administracion Publica Federal, relacionadas con
las personas adultas mayores, en ambitos de
coadyuvancia y corresponsabilidad institucional.
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Se modificard el registro de solicitudes en las tres
modalidades, asi como diversos formatos
utilizados en el servicio, con lafinalidad establecer
mecanismos de control que garanticen la
produccién de informacion til, confiable y
oportuna.

Se determina conveniente realizar la modificacién
a la normatividad interna, en congruencia a las
necesidades del servicio, asi como seguimiento al
Programa de Trabajo de Control Interno, asi como
a las observaciones de la Auditoria Superior de la
Federacion.
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