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2. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, es un organismo publico
descentralizado, que tiene personalidad juridica, autonomia técnica y de gestion para el
cumplimiento de sus atribuciones.

La actualizacién del presente Manual tiene el proposito de optimizar y estandarizar el
procedimiento para proporcionar el Servicio de Vinculacion Productiva a las Personas
Adultas Mayores.

El objetivo principal en el caso de vinculacion a Empleo Formal es contribuir al ejercicio del
derecho a un trabajo remunerado para gozar de igualdad de oportunidades para las
Personas Adultas Mayores en el acceso al trabajo, asi mismo el Sistema de Personas
Voluntarias Empacadoras de Mercancia les permite un ingreso propio, para desempenarse
en forma productiva el tiempo que deseen.

El fundamento juridico del presente Manual de Procedimientos se integra en el articulo 28,
fracciones | y XXVII de la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, que a la
letra dice:

“[...]1 Impulsar las acciones de Estado y la sociedad, para promover el desarrollo humano
integral de las personas adultas mayores, coadyuvando para que sus distintas capacidades
sean valoradas y aprovechadas en el desarrollo comunitario, econémico, social y nacional;

XXVII. Promover, fomentar y difundir en las actuales y nuevas generaciones, una cultura
de proteccion, comprension, carifio y respeto a las personas adultas mayores en un clima
de interrelacion generacional, a través de los medios masivos de comunicacion,”[...] SIC.

Por lo anteriorel presente Manual de Procedimientos, establece responsabilidades, delimita
las atribuciones y determina las acciones de las personas servidoras publicas; asi como de
los actores de la iniciativa privada, involucrados en la gestion y atencién del Servicio de
Vinculacién Productiva.

El presente documento debera utilizarse como referente para brindar un servicio
homologado en todos los Médulos de Atencion INAPAM del pais, al momento de vincular a
una Persona Adulta Mayor (PAM) a una opcion de Empleo Formal o al Sistema de Personas
Voluntarias Empacadoras de Mercancia.

Asimismo, integra elementos de control interno, como el proceso de Atencion y Recepcién
de Quejas y/o Denuncias, para proporcionar seguridad a la consecucion de los objetivos
institucionales, minimizar los riesgos, reducir la probabilidad de ocurrencia de actos de
corrupcion y de faltas administrativas previstas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, (LGRA), asi como, salvaguardar los recursos publicos buscando mejorar
la calidad del servicio; también reafirma la integridad y el comportamiento ético de las
personas servidoras publicas.
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3. OBJETIVO DEL MANUAL

Normar la operacién y responsabilidades de las personas servidoras publicas que participan
en el Servicio de Vinculacion Productiva, logrando con esto homologar los procedimientos
a nivel nacional, para brindar un mejor servicio a las Personas Adultas Mayores, en sus dos
modalidades: Empleo Formal o Sistema de Personas Voluntarias Empacadoras de
Mercancia.

Este documento es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccién
de Fortalecimiento y Operacién de Politicas Publicas del INAPAM y el personal del INAPAM
gue interviene en los procedimientos de Vinculacion Productiva al Empleo Formal,
Vinculaciéon Productiva al Sistema de Personas Voluntarias Empacadoras de Mercancia y
en el Informe Mensual del Servicio de Vinculacién Productiva, que deben realizar las areas
y las personas servidoras publicas para el Servicio de Vinculaciéon Productiva; asimismo, se
emite como un instrumento de informacion y consulta para una clara identificacioén de las
responsabilidades, ambitos de competencia y funciones del personal, evitando la duplicidad
de funciones; que facilita las lineas de comunicacion y de mando, y aporta los elementos
necesarios para €l logro de sus objetivos.

El incumplimiento de los procedimientos descritos en este Manual de Procedimientos dara
origen a las responsabilidades a las que haya lugar, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, y la demas normatividad aplicable y vigente.

La actualizaciéon de este manual podra realizarse preferentemente por lo menos una vez al
ano, o cuando ocurra algun cambio organico funcional al interior del INAPAM, en el Servicio
de Vinculacién Productiva, toda vez que representa un documento de consulta
permanentemente.
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4. BASE LEGAL

ORDENAMIENTO
DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

LEYES GENERALES

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

Ley General de Archivos.

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

Ley General para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres.

LEYES FEDERALES

Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

Ley Federal de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos
Particulares.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

APARTADO

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 15 de abril de 2025.

APARTADO

Ultima reforma publicada en el D.OF. el
16 de julio de 2025.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 02 de enero de 2025.

Ultima Reforma publicada en el D.O.F.
el 20 marzo de 2025.

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

Ultima reforma publicada en el D.OF.
el 20 de marzo de 2025.

Ultima reforma publicada en el D.OF.
el 16 de diciembre de 2024.

APARTADO

Ultima reforma publicada en el D.OF. el
18 de mayo de 2018.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 20 de marzo de 2025.

Ultima reforma publicada en el D.OF. el
01 de abril de 2024.

Ultima reforma publicada en D.OF, /.
el 16 de abril de 2025.
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LEYES FEDERALES APARTADO

Ley de los Derechos de las Personas Ultima reforma publicada en el D.O.F.
Adultas Mayores. el 14 de junio de 2024.

Ley Organica de la Administracion Publica  Ultima reforma publicada en el D.OF.
Federal. el 16 de julio de 2025.

Ley de Asistencia Social. Ultima reforma publicada el 01 de abril de

2024.
CcODIGOS

Ultima reforma publicada en el D.OF. el

Cadigo Civil Federal. 17 de enero de 2024,

DOCUMENTOS INTERNOS-
ADMINISTRATIVOS APARTADO

Ultima reforma publicada en el D.OF.
el 16 de agosto de 2019.
Fe de erratas: 27 de diciembre de 2019.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de
las Personas Adultas Mayores.

Programa Institucional del Instituto : ;
Nacional de las Personas Adultas Mayores ;’ggl;cado enelD.CIF, ell6 de alilide
2021-2024. y

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

Publicado en el D.O.F. el 09 de julio de
2024

Subsecretaria de la Funcién Publica,
Guia para Emitir Documentos Normativos.  Unidad de Mejora y Gestién Publica,
junio de 2011.

Sistema de Administracién de Normas /
Internas de la Administracion Publica %
Federal, segunda actualizacién en #
octubre de 2019.

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

Para solicitar el Servicio de Vinculacion Productiva, debera cumplir con los siguientes
criterios y requisitos:

| Criterios ~ Requisitos |
; - 3 Presentar:
|+ Ser PAM con sesenta afios o mas. « Credencial de Afiliacion al INAPAM.

. Sgr PAM Re&dente,_ domlglllada g€n e Clave Unica de Registro de Poblacion
transito en el territorio nacional. (CURP)

Los criterios y requisitos para solicitar el Servicio de Vinculacion estan determinados con
base en la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, por lo que se establecen
los criterios que deberan cumplir las Personas Adultas Mayores, para lo cual deberan
entregar la documentacion y requisitos mencionados en la tabla anterior.

6. POLITICAS "

La Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas, definira y coordinara las politicas
publicas que favorezcan la inclusion de social, politica y econémica de las Personas Adultas R ,
Mayores, a fin de favorecer su participacion activa, asimismo implementara mecanismos de ’
supervision y capacitacion al personal adscrito a la Direccion, para el desarrollo y ejecucion

de los programas de trabajo, con el propdsito de cumplir los objetivos del Instituto respecto

del servicio de vinculacion productiva.

La Subdireccién de Vinculacion, Coordinacion y Concertacion, propondra estrategias de
inclusion social y productiva a través de mecanismo de vinculacion coordinacion vy
concertacién con el sector publico privado y social; asimismo, fomentara la participacion de
instituciones y actores clave para establecer acciones que generen oportunidades
productivas para las Personas Adultas Mayores.

El Departamento de Inclusion Social y Productiva, ejecutara la aplicacion del Programa de
Trabajo del Servicio de Vinculacion Productiva en los Modulos de Atencion INAPAM,
mediante la recopilacion y revision de los informes generados de cada uno de ellos; ademas
apoyara a la Subdirecciéon de Vinculaciéon, Coordinacion y Concertacion en la supervision
del cumplimiento de las metas establecidas con el propésito de alcanzar los objetivos
institucionales del Programa de Vinculacion Productiva.

De|l mismo modo, establecera el mecanismo para atender quejas y/o denuncias en el
otorgamiento del Servicio de Vinculacién Productiva.

El Personal Asignado al Médulo de Atencion INAPAM que brinda el Servicio de Vinculacion
Productiva, debera actuar en el desemperio de sus funciones conforme a lo establecido erf
el Cddigo de Etica de la Administracion Publica Federal, las Reglas de Integridad para el
Ejercicio de la Funcion Pgblica y el Codigo de Conducta de las Pasq Servidoras
Publicas del INAPAM.
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7. VINCULACION PRODUCTIVA AL EMPLEO FORMAL

7.1 Proposito
Establecer de manera clara y ordenada las actividades que son necesarias para realizar la
gestion y recepcion de ofertas, asi como la atencién a las Personas Adultas Mayores
solicitantes en el Servicio de Vinculaciéon Productiva al Empleo Formal.

7.2 Alcance
Aplicable y obligatorio a todo el personal asignado en los Modulos de Atencion INAPAM
que brindan el Servicio de Vinculacion Productiva a las Personas Adultas Mayores al
Empleo Formal. Su incumplimiento dara origen a las responsabilidades administrativas a
las que haya lugar, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
la normativa aplicable y vigente.

7.3 Descripcion del procedimiento

| NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE | \

. _— = .=

' 1.1 Contacta de manera personal, telefonica o
| 1 electrénica a la persona fisica o moral (PFM) para
' brindar informacion del Servicio de Vinculacién

' Productiva (SVP) al Empleo Formal (EF).

2.1 Informa sobre los documentos que debe
presentar de acuerdo con los Requisitos de personas
fisicas o morales para Realizar el Servicio de
Vinculacion Productiva (RPFMRSVP).

2.2 Registra y analiza la informacion general del
posible ofertante en el formato Cédula de Registro El personal asignado !

2. | para el Servicio Vinculacion Productiva (personas para atender los

fisicas o morales) y Carta de Intencion para Personas | ofrecimientos del SVP.
Fisicas o Morales CRSVP y CISVP.

|
|
El personal asignado |

para atender los
ofrecimientos del SVP.

\

(FO-DFOPP-04-01, Anexo 1)
(FO-DFOPP-04-02, Anexo 2A)
| (FO-DFOPP-04-02, Anexo 2B)

' 3.1:;La persona fisica o moral cumple con los

3 requisitos establecidos? | Lapersona fisicao |
' | Si, pasa al punto 4. moral. l ’
: | No, se concluye el proceso. d
it — — S
4.1 Requisita y firma la CRSVP y CISVP. | y
4 4.2 Si acepta firmar el convenio, recibe la informacién La persona fisica 0 /
‘ correspondiente de la Subdireccion de Vinculacion, moral.

| Coordinacion y Concertacion (SVCC).
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ACTIVIDAD

f 12.

NO.

debido llenado.

(FO-DFOPP-04-03, Anexo 3)

atender los ofrecimientos del SVP.

| (FO-DFOPP-04-03, Anexo 3)

7.2 ¢La persona fisica o0 moral requisita
debidamente el OSVP?

| Si, pasa al punto 8.

No, regresa al punto 6

-t

7.1 Recibe, revisa y confirma la recepcion del OSVP.

i8.1 Asigna el numero de ofrecimiento y envia el
OSVP requisitado al personal asignado en el Médulo

de Atencion INAPAM, que brinda el SVP.
| (FO-DFOPP-04-03, Anexo 3)

9.1 Recibe el formato OSVP.

5.1 Envia a la PFM el formato de Ofirecimiento del |
Servicio de Vinculacion Productiva (OSVP) para su

6.1 Recibe y requisita el formato OSVP con los datos
solicitados y lo envia al personal asignado para |

RESPONSABLE

El personal asignado
para atender los
ofrecimientos de SVP.

La persona fisica o
moral.

El personal asignado
para atender los
ofrecimientos del SVP.

El personal asignado |
para atender los
ofrecimientos del SVP.

9.2 Difunde entre las Personas Adultas Mayores
| (PAM) el SVP haciendo uso de los mecanismos

| disponibles.
|

. i
El personal asignado |

en el Médulo de
Atencion INAPAM que |
brinda el SVP.

| 10.1 Solicita informes sobre el SVP al EF acudiendo

al Médulo de Atencion INAPAM.

11.1 Informa sobre los documentos que debe

presentar de acuerdo con la Guia de Documentos
Vinculacion
los
ofrecimientos disponibles, considerando el perfil de |

Servicio de
y orienta

Probatorios para el
Productiva (GDPSVP)

las PAM solicitantes.

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

sobre

12.1 Presenta los documentos requeridos y acepta el

ofrecimiento.
| Si, pasa al punto 13.
| No, regresa al punto 10.

La PAM solicitante.

|
|

El personal asignado
en el Modulo de
Atencion INAPAM que
brinda el SVP.

La PAM solicitante.

7

{
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NO. | ACTIVIDAD RESPONSABLE

13.

14.

18.

18.

17.

18.

| 13.1 Revisa, captura los datos de la PAM en el

Registro Electronico de las Personas Adultas
Mayores (REPAM) vinculadas y devuelve los
documentos de acuerdo con la GDPSVP.

13.2 Requisita e imprime la Carta de Vinculacion al
Empleo Formal (CVEF) de la PAM.

13.3 Requisita la Bitacora de Atencion del Servicio de
Vinculacion Productiva (BASVP), cada periodo a
reportar debe comenzar con una nueva hoja, anotar
el nombre del médulo, mes y afo, iniciar con el
numero uno (1), enumerar los registros de forma
consecutiva de acuerdo con el calendario de
informes, cancelando los espacios vacios restantes
al final del periodo a reportar.

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

(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5)

(FO-DFOPP-04-06, Anexo 6)

14 1 Valida que sus datos sean correctos. Si es
necesario, debera pedir la correccion de éstos.

El personal asignado |
en el Modulo de ;
Atencién INAPAM que |
brinda el SVP. |

15.1 Firma y entrega a la PAM, en original la CVEF,
(unico ejemplar).

(FO-DFOPP-04-06, Anexo 6)

| Firma de conformidad:

16.1 CVEF en el espacio correspondiente.
16.2 BASVP aviso de privacidad, dandose por

| enterada de las leyendas descritas en la misma.

| 18.1 Da seguimiento al ofrecimiento para verificar, |

(FO-DFOPP-04-03, Anexo 3)

(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5)

| (FO-DFOPP-04-06, Anexo 6)

17 .1 Concentra y resguarda la BASVP para su envio
mensual en forma electronica, al Departamento de
Inclusién Social y Productiva (DISyP).

(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5)

con la PFM ofertante, el numero de las PAM
contratadas y lo registrara en el formato de OSVP.

La PAM solicitante.
!
El personal asignado \
en el Modulo de &

Atencion INAPAM que
brinda el SVP.

La PAM solicitante.

El personal asignado
en el Médulo de
Atencion INAPAM que
brinda el SVP.

El personal asignado
para atender los
ofrecimientos del SVP.

Tiempo tgtal: 30 gias.
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7.4 Diagrama de flujo

El personal asignado para
atender los ofrecimientos
del SVP

1.1 Contacta de manera
personal, telefomica o
electronica a la persona
fisica o moral para brindar
informacion del SVP al EF.

l

21 Informa sobre los
documentos que debe
presentar de acuerdo con

La persona fisica o moral
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El personal asignado en el
Médulo de Atencion
INAPAM que brinda el SVP

La PAM solicitante

Concluye elproceso

No®

3.1¢La persona

los RPFMRSVP. - fisica o Moral
22 Registra y analiza la cumple con los
nformacion  general  del criterios?
posible ofertante en el 9
formato CRSVP y CISVP. < Sl
TRPFMRSYP, CRSVP y CISVP n
FO-DFOPP-04-01, Anexc 1 \
§FO-DFOPP-04—01, Anexo 2A ‘
FO-DFOPP-04-02, Anexo 2B : v ] ’
#.1 Requisita y firma la CRSVPA
CIsvp.
B2 Si acepta firmar e
'F_onven«o, recibe la
jnformacion  correspondiente /
de la SVCC. ix
CRSVP y CISVP

| FO-DFOPP-04-01, Anexo 2A
FO-DFOPP-04-02, Anexo 2B

!

Pasa al 5
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El personal asignado para
atender los ofrecimientos
del SVP

5.1 Envia a la persona fisica
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El personal asignado en el
Modulo de Atencidn
INAPAM que brinda el SVP

La persona fisica o moral

6.1 Recibe y requisita el

o moral el formato de O SvP—# formato OSVP con los datos

para su debido lienado.
“ovsP
FO-DFOPP-04-03, Anexo 3

¥
70 Recibe, revisa y |
confirma la recepcion del
osve.

2k Persona
Fisica o Moral
requisita ¥
debidamente
el osvP?
Si
v
8.1 Asigna el numero de
ofrecimiento y envia e
OSVP  reguisitado  al
personal asignado en el
Modulo de  Atencion
INAPAM, que brinda el
SVP.

losvp
FO-DFOPP-04-03, Anexo 3

solictados y lo envia al

personal asignado para
atender los ofrecimientos
del SVP.

osve

FO-DFOPP-04-03, Anexo 3

e [

9.1 Recibe el OSVP, |
9.2 Difunde entre las PAM
el SVP haciendo uso de los
mecanismos disponibles.

¥
H.1Informa sobre los
documentos que debe
presentar de acuerdo con
la GDPSVP. Orienta sobre

consider ando el perfii de
las PAM solicitantes,

) “GDPSVP
‘\FO'DFOPP-04‘04, Anexo 4

ofrecimientos disponibles, —

A INAPAM

13 de 38

La PAM solicitante

informes

10.1  Solicita
sobre e SVP al  EF
acudiendo a Modulo de
Atencidn INAPAM.
- v
P
“No
“12.1 Presenta los:
documentos

requeridos y acepta el
ofrecimiento.

N
v

’ Pasa al punto 13




Bienestar

e s E——

Codigo: MP-DFOPP-04

El personal asignado para
atender los ofrecimientos
del SVP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
DE VINCULACION PRODUCTIVA

Revision: 06

&%, INAPAM
H

14 de 38

La persona fisica o moral

El personal asignado en el
Modulo de Atencion
INAPAM que brinda el SVP

18.1 Da segumiento al
ofrecimiento para verificar
con la PFM ofertante, el
numero de las  PAM
contratadas y lo registrara

en el formato de OSVP. |

SVP
O-DFOPP-04-05, Anexo 5

_’_ v
Fin de proceso >

-

"

kN

-

13.1 Revisa, captura los
datos de la PAM en el REPAM
vinculadas y devuelve los
documentos de acuerdo con
la GDPSVP.

13.2 Requisita e imprime fa
CVEF de la PAM.

13.3 Requisita la BASVP, cada
periodo a reportar
comenzando con una nueva
hoja, anotar el nombre del
médulo, mes y afio; iniciar
con el ndmero uno (1,
enumerar los registros de
forma consecutiva de
acuerdo con el calendario de
informes, cancelando los
espacios vacios restantes al
final del periodo a reportar.
“lGDPSVP, BASVP, CVEF
FO-DFOPP-04-04, Anexo 4
FO-DFOPP-04-05, Anexo 5

FO-DFOPP-04-06, Anexo 6 |

La PAM solicitante

[ ]

14.1 Valida que sus datos
sean correctos.  Si es
necesario, debera pedir la
correccion de éstos.

15.1 Firma y entrega a la
PAM, en original la CVEF,
{Unico ejemnplar).

CVEF

FO-DFOPP-04-06, Anexo 6

[

17.1 Concentra y
resguarda la BASVP para su
envio mensual en forma

Firma de conformidad:
16.1 CVEF en el espacio
correspondiente.

16.2 BASVP f(aviso de
privacidad, dandose por
enterada de las leyendas
descritas en la misma).

over, sasve
FO-DFOPP-04-05, Anexo 5
FO-DFOPP-04.06, Anexo 6

o

L

electrdnica, al DISyP.

BASVP
FO-DFOPP-04-05, Anexo 57__,_
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8. VINCULACION PRODUCTIVA AL SISTEMA DE PERSONAS VOLUNTARIAS
EMPACADORAS DE MERCANCIA

8.1 Propédsito

Establecer de manera clara y ordenada el procedimiento que permita vincular a las
Personas Adultas Mayores que soliciten el servicio y cumplan con los criterios y requisitos
para ser integradas al Sistema de Personas Voluntarias Empacadoras de Mercancia en las
tiendas de autoservicio y que les permita generar ingresos propios.

8.2 Alcance

Aplicable y obligatorio a todo el personal asignado en los Modulos de Atencion INAPAM
que brindan el Servicio de Vinculacion Productiva a las Personas Adultas Mayores al
Sistema de Personas Voluntarias Empacadoras de Mercancia. Su incumplimiento dara
origen a las responsabilidades administrativas a las que haya lugar, en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la normativa aplicable y vigente.

8.3 Descripcion del procedimiento

| NO. ‘ ACTIVIDAD RESPONSABLE |

<

1.1 Posterior a la firma de convenio entre INAPAM
y la PFM, recibe del personal asignado de la
1. SVCC los datos de contacto para realizar el SVP
| al Sistema de Personas Voluntarias Empacadoras
. de Mercancia (SPVEM).

El personal asignado por
el DISyP.

i El personal asignado en el
5 | 2.1 Difunde entre las PAM el SVP haciendo uso Maodulo de Atenciodn
; | de los mecanismos disponibles. INAPAM que brinda el |
| - sve. |
3.1 Solicita informes sobre el SVP para el SPVEM -
9 acudiendo al Modulo de Atencion INAPAM. I La RAM selieiiante.
| 41 Informa sobre los documentos que debe | El personal asignado en el
4 ' presentar de acuerdo con la GDPSVP. Médulo de Atencion
' INAPAM que brinda el
(FO-DFOPP-04-04, Anexo 4) SVP.

| 5.1 Presenta los documentos requeridos.
5 Si, pasa al punto 6. La PAM solicitante.

| No, regresa al punto 3. l B | /
: e N 7 ;//




. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO ¥, [NAPAM
Bienestar DE VINCULACION PRODUCTIVA Sy

Cédigo: MP-DFOPP-04 Revision: 06 16 de 38

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

6.1 Revisa, captura los datos de la PAM en el
Registro Electronico de las Personas Adultas |
Mayores (REPAM) vinculadas y la tienda de
autoservicio a la que se le vinculd y devuelve los
documentos de acuerdo con la GDSPVP. -
6.2 Requisita e imprime la CVSPEVM con los |

datos de la PAM.

6.3 Requisita la BASVP, cada periodo a reportar | El personal asignado en el

6 debe comenzar con una nueva hoja, anotar el Maédulo de Atencion
. nombre del médulo, mes y afio; iniciar con el INAPAM que brinda el
numero uno (1), enumerar los registros de forma SVP.
consecutiva de acuerdo con el calendario de
informes, cancelando los espacios vacios
! restantes al final del periodo a reportar.
| | (FO-DFOPP-04-04, Anexo 4)
| | (FO-DFOPP-04-05, Anexo 5) '
: | (FO-DFOPP-04-07, Anexo 7) | .
| |
7 | 7.1 Vallgja que lps datos sean clo'rrectols. Si es I e B selliciante
necesario, debera pedir la correccion de éstos.
8.1 Firma y entrega a la PAM, en original la
CVSPEVM, (unico ejemplar) y la Guia de
Actividades y Lineamientos para Personas | El personal asignado en el
8 | Voluntarias ~ Empacadoras de  Mercancia Maodulo de Atencion
' (GALPVEM). INAPAM que brinda el
SVR.
(FO-DFOPP-04-07, Anexo 7) ;
(FO-DFOPP-04-08, Anexo 8) '
| Firma de conformxdad
9 1. CVSPVEM en el espacio correspondiente.
| | 9.2 BASVP aviso de privacidad dandose por
| enterada de las leyendas descritas en la misma.
9. ' 9 3 Recibe la GALPVEM. | La PAM solicitante. .
| (FO-DFOPP-04-05, Anexo 5) |
(FO-DFOPP-04-07, Anexo 7)
‘ (FO-DFOPP-04-07, Anexo 8) |
10 1 Concentra y resguarda BASVP para su envio w El personal asngnado en el
10 mensual en forma electronica, al DISyP. Maodulo de Atencién
[ ] | INAPAM que brinda el | -
| | (FO-DFOPP-04-05, Anexo 5) | Svp l 25

V.

Tiempo t?al: 20 minu tos./
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8.4 Diagrama de flujo

El personal asignado para El personal asignado en el
atender los ofrecimientos del Modulo de Atencion INAPAM La PAM solicitante
| SVP . _ gue brinda el SVP B
1.1 Posterior a la firma de convenio 1 Difunde entre las PAM el SvP 3.1 Solicita informes sobre el SVP
entre INAPAM y la PFM, recibe del |—shaciendo uso de los mecanismos| i, para el SPVEM acudiendo al Modulo |
personal asignado de la SVCC los isponibles. || | de Atencion INAPAM. |
datos de contacto para realizar SVP 3 y 1
al SPVEM. TR ] [ = 4
4.1 Informa sobre los documentos que P
| debe presentar de acuerdo con la
/5.1 Prresenta log~.
GDPVP. ST — ~ N
\ doc umentos V&
DAYPOPP-04-04, Anexo 4 - requeridos.
bt et : .
) Si
”
v
6.1 Revisa, captura los datos de la =1 vl

7.1 Vvalida que los datos sean |
correctos. Sies necesario, deberd |
pedir la correccion de éstos.

PAM en el REPAM vinculadas, la tienda
de autoservicio a la que se le vinculo [#
y devuelve los documentos de
| acuerdo con la GDSPVP.

6.2 Requisita e imprime la CVSPEVM
con los datos de la PAM.

6.3 Requisita la BASVP, cada periodo a
reportar comenzando con una nueva
hoja, anotar el nombre del médulo, |
mes y ano; iniciar con ef numero uno
(1), enumerar los registros de forma | [
consecutiva de acuerdo con el
calendario de informes, cancelando |
los espacios vacios restantes al final |
del periodo a reportar. _ |

DSPVP, BASVP

FO-DFOPP-04-05, Anexo 5
FO-DFOPP-04:07, Anexo 7|

v

[ 81 Frma y entrega a la PAM, en I Firma de conformidad: !
original  la  CVSPEVM,  (unico 9.1. CVSPVEM en e  espacio
| ejemplar) y la GALPVEM. I correspondiente.
: IV, GALPVEM —| | 9.2 BASVP (aviso de privacidad
FO-DFOPP-04-07, Anexo 7 .l dandose por enterada de las

FODFOPP-04:08, Anexo 8 | leyendas descritas en la misma).
=== | 9.3 Recibe la GALPVEM.

CVSPVEM, GALPV.EM =
v = O-DFOPP-04-07, Anexo 7
| [10.1 Concentra y resguarda BASVP para IFO'DFOPP'04'08, Anexo 8
isu envio mensual en forma electronica, e /

Eal DISyP.
: hJ

Fin de proceso

N
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9. INFORME MENSUAL DEL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA

9.1 Propésito

Establecer de manera clara y ordenada el procedimiento para generar la informacion
estadistica del Servicio de Vinculacién Productiva que se presto a las Personas Adultas
Mayores vinculadas, con la finalidad de realizar el Informe Nacional que da seguimiento al
cumplimiento del Programa Anual de Trabajo establecido por la Direccion de
Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas.

9.2 Alcance

Aplicable y obligatorio a todo el personal asignado en el Modulo de Atencion INAPAM que
brinda el Servicio de Vinculacion Productiva a las Personas Adultas Mayores, en sus dos
modalidades, Empleo Formal o Sistema de Personas Voluntarias Empacadoras de
Mercancia. Su incumplimiento dara origen a las responsabilidades administrativas a las
que haya lugar, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la
normativa aplicable y vigente.

9.3 Descripcion del procedimiento

! NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.1 Requisita el Formato de Informe Mensual del
Servicio de Vinculacion Productiva (IMSVP) de
acuerdo con el calendario establecido y verifica que |
los datos sean correctos.

1.2 Verifica que el nimero de registros de la BASVP

coincidan con los del REPAM para la correcta | El personal asignado en el |

1 elaboracion del IMSVP. Modulo de Atencion
' | INAPAM que brinda el
[ 1.3 Envia el formato de /MSVP, debidamente SVP.

requisitado y firmado, via correo electrénico, asi
| como el REPAM vinculadas y la BASVP digitalizada
I al DISyP.

| (FO-DFOPP-04-05, Anexo 5)
| (FO-DFOPP-04-09, Anexo 9)
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NO.

| ACTIVIDAD

19 de 38

RESPONSABLE

2.1 Recibe y verifica que el formato de IMSVP, el
REPAM y la BASVP que fueron enviados via correo

electrénico estén debidamente requisitados.
|

! 2.2 iEstan debidamente requisitados?

| Si, pasa al punto 3.
No, regresa al punto 1.

(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5)
(FO-DFOPP-04-09, Anexo 9)

El personal asignado por
el DISyP.

3.1 Concentra, genera y envia el IMSVP, el REPAM
a nivel nacional y BASVP al DISyP.

(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5)
(FO-DFOPP-04-09, Anexo 9)

El personal asignado por
el DISyP.

4.1 Revisa y envia el IMSVP a la Subdireccion de
Coordinacion de Politicas Publicas.

Jefatura de DISyP.

Tiempo total: 2 dias.
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Ei personal asignado en el
Moduio de Atencion INAPAM
que brinda el SVP

El personal asignado por el
DISyp

Jefatura de DISyP

1.1 Requisita el Formato de IMSVP
de acuerdo con el calendario
establecido y venfica gque los datos
sean Lofectos.

12 verifica que e numero de
registros de lo BASVP coincidan con

los del REPAM para la cottecls
elaboracion del IMSVP.
1.3 Envia e formato de IMSVP,

debidamente reqguisitado y
firmado, via correo electionico, asi
como ¢l REPAM vintuladas y s
BASVP digitatizada al DISyP.

2.1 Recibe y verifica que el formato
de IMVP, el REPAM y la BASYP que
fueron  enviados via  correo
electronico  esten  debidamente

MSVP, REPAM
FO-DFOPP-04-05, Anexo 5
[FO-DFOPP-04-09. Anexo9 _

el T4 = ‘_-«-W‘

requisitados.

— e

P?I EPAM, BASVP

FO-DFOPP-04-05, Anexo 5

FO-DFOPP-04-09, Anexo 9
e

,)‘\
/,/2.2,;Esteil‘1

debidaomente

o -
requisitados?

.,

\‘Si

3.1 Concentra, genera y envia el

BASVP al DISyP.

IMSVP, el REPAM a nivel nacional y—’>

[MSVP, REPAM
FO-DFOPP-04-05, Anexo 5
FO-DFOPP-04-09, Anexo 9

e

4.1 Revisa y envia e IMSVP a lu
Subdireccion de Coordinacion de
Politicas Publicas.

(Findeproceso >
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10. ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS DEL SERVICIO DE VINCULACION
PRODUCTIVA

El objetivo es establecer un canal abierto para atender las quejas y/o denuncias, o
probables actos de corrupcion cometidas durante los procedimientos que integran el
Servicio de Vinculacion Productiva.

Es aplicable y obiigatorio a todo el personal asignado en los Médulos de Atencién INAPAM
que brindan el Servicio de Vinculacion Productiva a las Personas Aduitas Mayores a nivel
nacional.

El personal asignado en el Mddulo de Atencion INAPAM que brinda el Servicio de
Vinculacion Productiva debe difundir a las PAM los siguientes correos electronicos para la
atencion de quejas y/o denuncias: buzoninstitucional@inapam.gob.mx,
buzonafiliacion vinculacion@inapam.gob.mx.

El personal del Departamento de Inclusién Social y Productiva asignado para la atencion
de Quejas y/o Denuncias verificara que contenga la siguiente informacién: datos del
reporte, informacion del denunciante y fecha de los hechos. Elaborara y enviara la
respuesta al denunciante por medio electrénico. Finalmente registrara de forma electrénica
los datos y el seguimiento del caso de quejas y/o denuncias.

En caso de que la queja y/o denuncia sea relacionada con un posible caso de corrupcién,
o falta administrativa podra enviar su escrito al Comité de Etica del INAPAM al correo:
eticayconducta@inapam.gob.mxo; de manera presencial al Organo Interno de Control,
Secretaria de Bienestar Av. Paseo de la Reforma, No. 116, Col. Juarez. Alcaldia
Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de Meéxico. o bien dirigirlo a la Secretaria de
Anticorrupcion y Buen Gobierno, ubicada en Av. Insurgentes Sur No. 1735, Pianta Baja,
Col. Guadalupe Inn, Alvaro Obregén, C.P. 01020, Ciudad de México; o para asesoria, via
telefonica, en el numero 01 800 1128 700 en el interior de la Republica y en el niumero 55
2000 2000 en la Ciudad de México.

Si existiera alguna faita en la conducta o de indole ético por parte de la persona servidora
publica, se canalizara al area competente para su atencion y seguimiento.
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11. GLOSARIO

10.

1)

12,
12,

Bitacora de Atencion del Servicio de Vinculacion Productiva (BASVP):
Documento donde se registran las Personas Adultas Mayores que son vinculadas
para Empleo Formal o para el Sistema de Personas Voluntarias Empacadoras de
Mercancia.

Candidato: PAM propuesta para ocupar un puesto o vacante dentro de una
empresa o institucion.

Carta de Vinculacion al Sistema de Personas Voluntarias Empacadoras de
Mercancia (CVSPEVM): Documento generado para referir a las Personas Adultas
Mayores a las tiendas que requieren personas interesadas en realizar la actividad
de empacadoras voluntarias.

Carta de Vinculacion para Empleo Formal (CVEF): Documento generado para
referir a las Personas Adultas Mayores que cumplan con el perfil solicitado, a las
instancias (personas fisicas o0 morales), que requieran personas interesadas en
obtener un empleo formal.

Carta de intencion para el Servicio de Vinculacion Productiva (persona fisica
o moral) CISVPPFM: Documento en el que la persona fisica 0 moral expresa su
interés y compromiso de participar en el Servicio de Vinculacion Productiva,
brindando oportunidades laborales dignas a las Personas Aduitas Mayores, en el
marco de la Ley Federal del Trabajo de los Estados Unidos Mexicanos.

Criterios: Principios que se utiizan para clasificar a la poblacion objetivo del
Servicio de Vinculacién Productiva para las Personas Aduitas Mayores solicitantes.

Cédula de Registro para el Servicio de Vinculacion Productiva (CRSVP):
Documento mediante el cual, personas fisicas o morales formalizan su registro y
autorizan su participacioén en el Servicio de Vinculacién Productiva.

Denuncia: Es la manifestacion de la persona mediante la cual hace del
conocimiento a la autoridad correspondiente sobre actos irregulares, que se
presenten en el desarrolio de los servicios prestados, asi como de actos u omisiones
de las personas servidoras publicas, contrarios a los principios que rigen la
administracién publica.

Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas (DFOPP): area
que conforma la Estructura Organica del INAPAM.

Departamento de Inclusiéon Social y Productiva (DISyP): area que conforma la
Estructura Organica del INAPAM.

Empleo Formal: Opcién productiva, promovida para brindar el acceso al mercado
laboral, que le permita a la PAM un ingreso propio y a desempefiarse laboraimente
el tiempo como lo desee, asimismo, recibir proteccion de las disposiciones de la Ley
Federal del Trabajo.

Escolaridad: Ultimo grado de estudios comprobables de la PAM.

Experiencia laboral: Conocimientos y aptitudes que la PAM ha adquirido a pa'rilr
de realizar alguna actividad especifica en determinado lapso.
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14.

15.

16.

17

18.

14

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Ofrecimiento del Servicio de Vinculacion Productiva (OSVP): Documento por
medio del cual, las personas fisicas 0 morales expresan las especificaciones
relacionadas con las ofertas o propuestas laborales dirigidas a las Personas Adultas
Mayores.

Guia de Actividades y Lineamientos para Personas Voluntarias Empacadoras
de Mercancia (GALPVEM): Documento que contiene las actividades y lineamientos
a realizar por la PAM que se desempene en una tienda de autoservicio, donde
solicite la actividad.

Guia de Documentos Probatorios para el Servicio de Vinculacion Productiva
(GDPSVP): Establece los requisitos relativos a los documentos que deben presentar
las Personas Adultas Mayores para recibir el Servicio de Vinculacion Productiva.

Informe Mensual del Servicio de Vinculaciéon Productiva (IMSVP): Formato
donde se registra de manera mensual, el numero total de las cartas emitidas a los
candidatos para Empleo Formal o al Sistema de Personas Voluntarias Empacadoras
de Mercancia.

Moédulo de Atencion INAPAM: Espacio de atencion a toda PAM solicitante que
requiera informacién y atencion, la cual es brindada sin costo. por personal del
INAPAM.

Oficina de Representacion: Es una unidad administrativa y un organismo
desconcentrado, su funcién principal es vigilar que las personas servidoras publicas
actuen de acuerdo con la ley y que se gestione de forma transparente y eficiente el
gasto publico; ademas, depende operativa y administrativamente del Organo Interno
de Control en la Secretaria de Bienestar.

Persona Adulta Mayor (PAM): Se refiere a aquella persona que cuenta con
sesenta afos 0 mas de edad, residente, domiciliada o en transito, en el territorio
nacional.

Persona Empacadora Voluntaria de Mercancia (PECM): Se refiere a aquella
persona que presenta interés para desarrollar una ocupacion voluntaria, relacionada
con el empacado de mercancia en tiendas de autoservicio, que ofrecen espacios
seguros y cercanos al lugar de residencia, con el fin de generar un ingreso
econdmico que contribuya a su bienestar.

Persona Fisica o Moral (PFM): Entes juridicos del Sector Publico y Privado, que
expresan su interés en brindar espacios productivos para las Personas Adultas
Mayores y desarrollarse en un empleo formal o actividad voluntaria.

Personal asignado al Modulo de Atencion INAPAM: Persona Servidora Publica
del INAPAM, encargada de brindar atencion, entre ofras actividades brinda
orientacion sobre Empleo Formal y el Sistema de Personas Voluntarias
Empacadoras de Mercancia.

Queja: Es la manifestacién de la PAM en caso de incumplimiento o falla en el
servicio prestado, afectando sus derechos.

Registro Electronico de las Personas Adultas Mayores (REPAM): Archi
electronico que permite el registro y control de informacién generada de la atencion
de |as Personas Adultas Mayores tanto para Empleo Formal como [ ra’gl Sistema
de Personas Voluntarias Empacadoras de Mercancia.
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26.

Z1.

28.

Sistema de Personas Voluntarias Empacadoras de Mercancia (SPVEM): es una
iniciativa en la que participan diferentes corporativos y comercios locales,
promoviendo la inclusién social de las Personas Adultas Mayores, ofreciendo la
oportunidad de participar en la actividad de empacado de mercancias, por la cual
reciben una gratificacion voluntaria por parte de los clientes.

Subdireccion de Vinculacion, Coordinacion y Concertacion (SVCC): area que
conforma la Estructura Organica del INAPAM.

Servicio de Vinculacion Productiva (SVP): Es la atencion brindada por el
INAPAM, que contribuye al ejercicio de los derechos de las Personas Adultas
Mayores que desean incorporarse a una actividad productiva remunerada, a través
de la colaboracidn con instancias del Sector Publico o Privado, que realizan buenas
practicas de responsabilidad social, incluyentes y no discriminatorias, enmarcado
en dos estrategias: Empleo Formal y Sistema de Personas Voluntarias
Empacadoras de Mercancia.
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12. CONSERVACION DE REGISTROS
[ TIEMPO DE o CODIGO DE
-, RESPONSABLE DE | REGISTRO O
| SERVARS - EyTRicA

Requisitos de
personas fisicas o
morales para realizar
el Servicio de

No aplica

El personal asignado |

para atender los
ofrecimientos del

FO-DFOPP-04-01

FO-DFOPP-04-2A

FO-DFOPP-04-03

7

) 1 Servicio de
Vineulagiars Vinculacion
Productiva Productiva
(Anexo 1) AL
: . El personal asignado
C:daUI:I %‘Z Ri _géséreo . para atender los
RALS Fyid - ofrecimientos del
Vinculacién 3 anos S iriabin e
'nguc“z":‘ Vinculacién
(rneHy ) _ Productiva B
Carta de |n|t§n<r;|c_>n_ El personal asignado
Productiva las 3 afios ofrecmientos del | Fo-DFOPP-04-28
personas fisicas o Wi sulaalln
morales ;
(Anexo 2B) Produc_tnia_ .
" El personal asignado
’ Oerecrmjlgntg del para atender los
i EICS b ofrecimientos del
Vinculaciéon 3 anos Seminit de
P/&%‘g(%t"é‘;‘ Vinculacion
‘ ( Productiva
| b i
| Guia de Documentos
Fuekatones para No aplica No aplica FO-DFOPP-04-04
Vinculacion.
(Anexo 4)
= - Personal asignado al -
Registro electrénico Madulo de Atencion
de las Personas 3 afos INAPAM que brinda el R
Adultas Mayores Servicio de P
Vinculadas | Vinculacion
= - . Proguetive |
= 5 1l Personal asignado al
Bitacora de_ Atenmon ' Médulo de Atencion
del Serviclo de INAPAM que brinda el
Vinculacion 3 arios S ey FO-DFOPP-04-05
Preductiva Vinculacion
(_A_r_wexo 3 Productiva

D
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' § CODIGO DE
- TIEMPO DE : -
RESPON{SABLE DE | REGISTRO O
| REGISTRO | CONSERVACION | e RVARLO | IDENTIFICACION
| UNICA
Carta de Vinculacion
al Empleo Formal No aplica No aplica FO-DFOPP-04-06
(Anexo 6)
Carta de Vinculacion
al Sistema de
REEONES il No aplica No aplica FO-DFOPP-04-07
|  Empacadoras de
Mercancia '
(Anexo 7)
Guia de Actividades
y Lineamientos para
RIS EE | o Tias No aplica No aplica FO-DFOPP-04-08 |
Empacadoras de
Mercancia
(Anexo 8)
- - o | Personal asignado al
Formato de Informe Madulo de Ateneion
INAPAM que brinda el
Mensual de Beruicit @i
Vinculacién 3 afos . = FO-DFOPP-04-09
, Vinculacion
Productiva : ,
(Anexo 9) , Product|_va. :
Personal asignado
por el DISyP
Archivo Electrénico -
de Quejas y/o ; 3 afos g No aplica

Denuncias

por el DISyP

= tiempo de conservacion de registros se determind de acuerdo con el Catalogo de D/Tsposic/ép/
Documental del INAPAM 2024, validado y registrado ante el Archivo General de la Nacional,
dictamen de validacién DV./005/24 de fecha 26 de abril de 2024. Ley General de Archivos, articulo
52, Fraccion Il, dltima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de enero de 2023.
Ley General de Archivos, Articulo 44. Los sujetos obligados adoptaran las medidas de organizacion,
tecnicas y tecnoldgicas para garantizar la recuperacion y preservacion de los documentos de archivo
electronicos producidos y recibidos que se encuentren en un sistema automatizado para la gestion
documental y administracion de archivos, bases de datos y correos electronicos a lo largo de su ciclo

vital”
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13. ANEXOS

Anexo 1: Requisitos de personas fisicas o morales para realizar
el Servicio de Vinculacion Productiva

FO-DFOPP-04-01

REQUISITOS DE PERSONAS FISICAS O MORALES PARA REALIZAR |
EL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA |
FO-DFOPP-04-01

Recibir informacion sobre el Servicio de Vinculacion Productiva.

N

La persona fisica o moral con actividad empresarial debera tener
personalidad juridica acreditable mediante el RFC (copia o digital).

Constancia de Situaciéon Fiscal no mayor a 3 meses (copia o digital).

Tener domicilio fiscal en los Estados Unidos Mexicanos.

Ofrecer condiciones laborales apegadas a la Ley Federal del Trabajo.

o o kA ®

Requisitar el formato de Cédula de Registro para el Servicio Vinculacion |
Productiva (personas fisicas o morales) y Carta de Intencion para las ¢
Personas Fisicas o Morales. 1
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Anexo 2A: Cédula de Registro para el Servicio Vinculacion Productiva
(personas fisicas o morales)

FO-DFOPP-04-02A

13 ¥y
B_}gp_gstar INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES &2 INAPAM
CEDULA DE REGISTRO PARA EL SERVICIO VINCULACION PRODUCTIVA

PARA PERSONAS FISICAS O MORALES
FO-DFOPP-04-02A

PERSONA FISICA : | PERSONA MORAL: |
, - ' ) FECHA
RAZON SOCIAL:
dd/mm/aaa
REC: GIRO:
TIPO DE CONTRATACION (COLOQUE UNA X)
PERMANENTE: ];VENTUAL: ! POR PROYECTO:
INDIQUE ESQUEMA DE
OFRECE PRESTACIONES SUPERIORES A LA LE :
NO CUALES: COMISIONES

DATOS DEL CONTACTO DE LA PERSONA FISICA O MORAL
NOMBRE: |

CARGO:
CORREO-E: |

TELEFONO:

& Instituto Nacional de las Personas Aduitas Mayore; (INAPAM), a través de ki Direccion de Fortaleamiento v Operacion de Politicas Publicas, con
domicilio en Cancepacn Beistequi No. 14, Col. Del Vaile, CP. 03100, Alcaldia. Bento judrez, de kn Cudad de México, es fo autondad responsable del
tratanuento de los datos personales proporcionados los cuales, serdn protegidas conforme a lo dispuesto por Ley General de Transparencia y Acceso o lo
Informucion Publua de conformidad con el articulo 115, y lo correspondiente a lo ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos
Obligados de conformidad con los articulos 1, 2, 4,6, 7, 19 y 20 ambas publicadas en ei Diario Oficial de la Federacion el 20 de marza de 2025.

*Anexar Io constancia de situacion fiscal de lo persona fisica o moral y RFC no mayor o 3 meses de antiguedad. 7
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Anexo 2B: Carta de Intencion para el Servicio de Vinculacion Productiva
(personas fisicas 0 morales)

FO-DFOPP-04-02B
~M
B;enestar =i ”

7 Ce Bienestar

CARTA DE INTENCION PARA EL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA
(PERSONAS FISICAS O MORALES)
FO-DFOPP-04-02B

Per medio de la presente. [Razon  social de la persona  fisica o morajl

RFC:
manfizsto gque es my desed brindar oportunidades laborales en beneficio de las Personas
Acuitas hayores, contripuyende & @ mejora de su calidad ae vida, reconociendgo su

rayeClona y experiencia /

Mi compromiso es otorgar condiciones laborales dignas, con prestaciongs de ey
contrne a0 establecdo en la Ley Federal del Trabajo en 105 Estados Unidos Mexicanos.
favoregenac € acceso a un traba o remunerado en condiciones de igualdad y colaborar
ene cesarrolto de actvidades proaguctivas de las Personas Adultas Mayores,

[Razcorrmmalaeapers onafis icacmoral]

acepta gestorar as acciones para firmar un convenio de Vinculacion Productiva con &l
INAP AN
S5i0 Ne O

Atentamente,

Natvkre ¢o meto R
Cargo
Firma:

Hoinsrauto Nooonol de tas Pecsonus Adultas Muyores (INAEAMI, 0 bavés de lu Direccion de Fortafecimuento y Operacion de
Puliices Fubluas, con domicio en Concepeion Berstegur No. 14, Col. Def Valte, CF. 03100, Altoldiv. Beao jucres, de lo
Ludad de Mexeo, es o auiondad responsable del trotomento de los datos personales proporconados los cules, fos wales.
seran goleguios confiume a lo dispueste por ley Generul de Tronsparencva y Aceso o o Informacion Pubheo de
wformdad con e artculo Ty o wrrespondiente ¢ o ley General de Protewon de Daos Personaies en posesion de
Sujelus Ublyudos de confurmdud con los vruculos 12 4 6 7 19 v 20 inbus pubiicadas en el Dsanio Oficil dg
federutian ef 20 e mursu de 20425,
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Anexo 3: Ofrecimiento del Servicio de Vinculacion Productiva

FO-DFOPP-04-03
T ot INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES ., "
OFRECIMIENTO DEL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA
Lot 0 s€ Nerado pw i3 empiesd a fempuiadons FO-DFOPP-04-03
, NO DE

|RA10N SOCIAL DE LA PERSONA HSICA O MORAL FECHA (dd'mim/sass) | OFRECIMIENTO

3008 henacn DO o INAPRM)
|
1.- DESCRIPCION DEL PERFIL REQUERIDO

NOMBRE DEL PUESTO OFRECIDO O AGTIVIDAD PRINCIPAL

ACTIVIDADES A REALIZAR Y/O HABILIDADES REQUERIDAS (INCLUYE MAQUINARIA Y EQUIPOY;

TOTAL DE PLAZAS SOLICITADAS. | NUMERO géx%u}‘s IR [ H I | M I ||Noosnmé- I

DIAS ALABORAR o _. DIAS DE DESCANSO: \

HORARIO A LABORAR ! - -

MUNICIPIO O LOCALIDAD DONDE SE ENCUENTRA LA VAGANTE l B o

2.- REQUISITOS DEL PUESTO OFRECIDO

E£XPERIENCIA NO REQUIERE () - 1 AR O () 1A2AROS( ) 3 OMAS ANOS { )

ESCOLARIDAD RE QUERIDA ﬁ’;{;’:‘gl\-(_) SEGUNDARIA( ) BAGHILLERATO { ; TECNICO ( )NO REQUIERE ( }

IucEr:(;-uA_TK == :TRU_NCA_ ( JPASANTE { ) TITULADO { ) CUAL = (

(NECESITA HABLAR ALGUN IDIOMA? iN 0S| 'CUAL | ["veL | BASICO () INTERMEDIO 6 A\RZ/\DO T

[ NECESITA SABER COMPUTACION? | -]NO() Slt) NIVEL BASICO () INTERMEDIO () AVANZADO () ]

-pAQUETE;mE-SP_Ecm(,AR) | e

3.- SALARIO Y PREST,ACIONES QUE OFRECE
SALARIO MENSUAL I IPAGO POR EVENTO. TEMPORAL (ESPECIFICAR PERIODO).
[oTrAS PRESTACIONES. _I - i B
4- DATOS PARA EL PROCESO DE SELECCION

GIRO DE LA EMPRESA ]

‘NOMBR-E COMPLETO DEL ENTREVI;TA;OR I CARGO

ISE REQUIERE CITA PREVIA I NO( ) Si( ) I ESPECIFIQUE VIA DE SOLICITUD DE ENTREVISTA. |

|DOMICILIO PARA ENTREVISTA = S =

L(ﬂ” RIM BLLQION Qe 1ONON . = — 1 e - — e =

[camco posTaL lCOLONIA

MUNICIPIO O ALCALDIA | ) i ~ |entoaD rEDERATVA |

[REFERENCIA DEL DOMICILIO ' ) -

e | loramo: |

-;uu;;o TELEI-ONICO = [ CORREO e

|osservaciones

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE RECIBIO EL

OFRECIMIENTO'

5- SEGUIMIENTO DEL OFRECIMIENTO

FECHA DE SEGUIMIENTO DEL OFRECIMIENTO I ITOTAL DE PERSONAS CONTRATADAS

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), a través de la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de
Politicas Publicas, con domicilio en Concepcién Beistegui No. 14, Col. Del Valle, CP. 03100, Alcaldla. Benijto Judrez, de la
Ciudad de Meéxico, es la autoridad responsable del tratamjento de los datos personales proporcionados los cuales, sergn
protegidos conforme a lo dispuesto por Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de conformidad con
el articulo 115, y lo Correspondiente a la Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados
de conformidad con los articulos 1, 2. 4,6, 7, 19 y 20 ambas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo s
de 2025,
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Anexo 4: Guia de Documentos Probatorios para el Servicio de Vinculacion
Productiva

FO-DFOPP-04-04

GUIA DE DOCUMENTOS PROBATORIOS PARA
EL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA
FO-DFOPP-04-04

La PAM solicitante, debera presentar los siguientes documentos para solicitar el Servicio
la Vinculacién Productiva, tanto para Empleo Formal como para el Sistema de Personas
| Voluntarias Empacadoras de Mercancia:

¢ Credencial de afiliacién al Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
(INAPAM).

I e Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

Cabe senalar que la PAM solicitante unicamente exhibira los documentos probatorios ala |
persona servidora publica que le brinda el servicio, para el llenado de la Bitacora de |
Atencion del Servicio de Vinculacion Productiva. |

Asimismo, la PAM firmara la Bitacora de Atencion del Servicio de Vinculacion Productiva |
y se da por enterado del Aviso de Privacidad Simplificado de gob.mx.
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Anexo 5: Bitacora de Atencion del Servicio de Vinculacion Productiva

FO-DFOPP-04-05

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

.
Bl e n es t a r BITACORA DE ATENCION DEL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA
Secretariace Sanestar e Amm: MES[: W _]

M INAPAM

FORMATO REQUISITADO EXCLUSIVAMENTE POR LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA FO- DFOPP- 04 05
FOLIO DE oY NOMBRE COMPLETO DE LA
CHA NOMBRE DE LA PERSONA RMA RSONA CURP PERBONA ADUL
NG a;cnnw CREDENCIAL ADULTA MAYOR A;ULTA P:J‘&:E, e e MHAVDR L PERBOM PERSONA SERVIDORA
NAPAM S5 0 s AP wa e ¥ P, gpaspappalll [V 12T PUBLICA
VOLLSTIamA DO
MPRCANCIA

* Bajo protesta de decir verdad sefalo que los documentos exhibidos en el tramite de vinculacion productiva son legitimos y expedidos a
mi favor por la autoridad correspondiente. Asi mismo, es mi voluntad solicitar el servicio, por lo que autorizo a este Instituto a utilizar ios
datos personales necesarios para informar a la persona fisica o0 moral correspondiente y me doy por enterado que los datos proporcionados
son protegidos en términos de las leyes correspondientes. Deslindo al INAPAM de cualquier responsabilidad laboral, civil, penal,
administrativa o cualquier ofra de que se le tratase de involucrar, en virtud de que el INAPAM Unicamente informa a la persona fisica o |
moral sobre mi solicitud, sin que ello implique una relacion laboral con el Instituto. Para el caso de la Persona Voiuntaria Empacadora de
Mercancia. me doy por enterado sobre el contenido de la Guia de Actividades y Lineamientos para las Personas Empacadoras Voluntarias
de Mercancia
** El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), a través de la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas |
Publicas, con domicilic en Concepcion Beistegui No. 14, Col. Del Valle, CP. 03100, Alcaidia. Benito Juarez, de la Ciudad de México, es la |
autoridad responsabie del tratamiento de los datos personales proporcionados por las Personas Adultas Mayores, los cuales, seran
protegidos conforme a lo dispuesto por Ley Generai de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de conformidad con el articulo
115, y lo correspondiente a la Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados de conformidad con los J /
”

articulos 1. 2, 4,6,7. 19y 20 ambas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025.
*** Recibi la Guia de Actividades y Lineamientos para Personas Voluntarias Empacadoras de Mercancia
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Anexo 6: Carta de Vinculacion al Empleo Formal
FO-DFOPP-04-06

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
CARTA DE VINCULACION AL EMPLEO FORMAL

" FO-DFOPP-04-06 |

| Fecha:
(dd/mm/aaaa)

| Nombre de la persona fisica o moral: T i

|
Nombre de la persona entrevistadora:

Domicilio;

Por este conducto me permito presentarle a la Persona Adulta Mayor:

Como CANDIDATA(O) a la vacante de:

Atentamente:

Nombre completo de la Persona Servidora Publica | __Firma de la Persona Servidora Publica

Es mi voluntad participar en el Servicio de Vinculacion Productiva, deslindando al INAPAM de cualquier
responsabilidad civil, penal, administrativa, laboral o cualquier otra de que Se le tratase de involucrar, ya que el
programa consiste unica y exclusivamente en informar a las empresas sobre las solicitudes de Vinculacion
realizadas por las Personas Adultas Mayores sin que ello implique una relacion laboral con el instituto.

El frmante autoriza a este Instituto Nacional de las Personas Aduitas Mayores a utilizar los datos personales
descritos en la presente carta de vinculacion, para Unica y exclusivamente informar a la empresa comercial, la
afiliacion correspondiente al Servicio de Vinculacion Productiva.

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), a través de la Direccién de Fortalecimiento y
Operacién de Politicas Publicas, con domicilio en Concepcién Beistegui No. 14, Col. Del Valle, CP. 03100,
Alcaldia. Benito Juarez, de la Ciudad de México, es la autoridad responsable del tratamiento de los datos
personales proporcionados por las Personas Adultas Mayores, los cuales, seran protegidos conforme a lo
dispuesto por Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de conformidad con el articulo
115; y lo correspondiente a la Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados
de conformidad con los articulos 1, 2, 4,6, 7. 19 y 20 ambas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el
20 de marzo de 2025.

Nombre compieto de la Persona Adulta Mayor Firma de la Persona Adulta Mayor

El tramite de vinculacion productiva es sin costo: las personas servidoras publicas no pueden solicitar, ni aceptar

ningun tipo de regalo, obsequio o dadiva por motivo de sus funciones. Cualquier queja y/o denuncia reportarla a <
los siguientes . correos electronicos: buzoninsttucional@inap ar
buzonatiliacion_vinculacion@Inapam. gob.mx.
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Anexo 7: Carta de Vinculacion al Sistema de Personas Voluntarias
Empacadoras de Mercancia

FO-DFOPP-04-07

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

CARTA DE VINCULACION AL SISTEMA DE PERSONAS VOLUNTARIAS

EMPACADORAS DE MERCANCIA
FO-DFOPP-04-07

Fecha:
(dd/mm/aaaa)

Nombre del negocio:

Nombre de la persona:

Domicilio:

Por este conducto me permito presentarle a la Persona Adulta Mayor:

Afiliado(a) a este Instituto, el cual desea integrarse al Sistema de Personas Voluntarias
Empacadoras de Mercancia.

Atentamente:

Nombre completo de la Persona Servidora
Publica

Es my voluntad participar en el Sistema de Personas Empacadoras Voluntarias de Mercancia, deslindando al INAPAM y al negocio receptor
de ia presente carta de cualquier responsabilidad civil, penal, administrativa, laboral o cuaiquier otra de que se le tratase de invoiucrar

Firma de la Persona Servidora Publica

i firmante autonza al INAPAM para utilizar los dalos persopales descritos en la presente carta de vinculacién, para la incorporacion al
Sistema de Personas Voluntarias Empacadoras de Mercancia

El frmanite y el negocio conocen y se comprometen a cumplir cabalmente con la Guia de Actividades y Lineamientos para Personas
Voluntanas Empacadoras de Mercancia

£l frmante se compromete a respetar el Convenio de Colaboracién, celebrado entre el INAPAM y el negocio, e cual establece que no
constituye refacion laboral con el INAPAM, m con el negocio, en wirlud de que las Personas Aduitas Mayores afiliadas al Instituto, no realizaran
un trabajo ni estaran subordinadas al negocio y/o al INAPAM, y en consecuencia no devengaran un salano.

Nombre de la Persona Adulta Mayor Firma de la Persona Adulta Mayor

Et Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), a través de la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas
Puabhcas. con domicilio en Concepaidn Beistequi No. 14, Col Del valle, CP 03100, Aicaldia. Benito Juarez, de la Ciudad de Mexico, es la
autoridad responsable del tratamiento de los datos personales proporcionados por las Personas Adultas Mayores, Ios cuales, seran proteqidos
conforme a ko dispuesto por Ley General de Transparericia y Acceso a la informacion Publica de conformidad con el articulo 115°  y fo
correspondiente a ja Ley General de Proteccion de Datos Pefsonales en posesion de Sujetos Obligados de conformidad con los articulos iig
2 46,7.19y20 ambas publhicadas en el Dianio Oficiai de #a Federacion e 20 de marzo de 2025

El tiamite de vinculacion productiva es sin costo las personas servidoras publicas no pueden sokcitar, ni aceptar nngun 4 .0 de regalo
obsequio o dadiva por motvo de sus funciones Cualquier queja y/o denuncia reportarla a los siguientes electronicos
mx, buzonahiiacion itact D X
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Anexo 8: Guia de Actividades y Lineamientos para Personas
Voluntarias Empacadoras de Mercancia
FO-DFOPP-04-08
GUIA DE ACTIVIDADES Y LINEAMIENTOS PARA PERSONAS VOLUNTARIAS
EMPACADORAS DE MERCANCIA
FO-DFOPP-04-08

1. Debera mantener en todo momento un trato amable y cordial, evitando conflictos
dentro de la tienda.

2. Por su bienestar y seguridad, no excedera 6 horas diarias de actividad, ni la
realizara en mas de una tienda.

3. Debera respetar el turno asignado y se comprometera a seguir las medidas de |

higiene y seguridad establecidas por la tienda.

4. No podra coordinar las actividades de otra u otras personas empacadoras
voluntarias.

5. Debera permanecer en la parte frontal del area de cajas durante su actividad, asi
como mantener limpia y ordenada el area de recepcion de productos y empacar
cuidadosamente la mercancia.

6. Debera considerar en todo momento que la propina brindada por el cliente es
voluntaria, no obligatoria.

7. Podra acomodar los carritos y canastas que el cliente deje unicamente en el area
de cajas, sin exceder mas de tres carritos juntos.

8. No podra entrar a la tienda a buscar productos, verificar precios, ni acudir al

“carrito” para cambiar dinero, tampoco podra realizar actividades en otras areas
de la tienda, ajenas a personas voluntarias empacadoras.

9. En caso de que se rompa algun producto o exista algun problema con un cliente,
relacionado con la falta de algun articulo o0 empaquetado, la tienda absorbera el
reembolso o cambio del producto; por tal motivo, se deslindara la responsabilidad
a las personas voluntarias empacadoras.

10. Debera ingerir sus alimentos y/o medicamentos en los horarios y lugar de
descanso asignado.

11. En caso de que tenga la necesidad de ausentarse de forma programada o
imprevista, informara al area correspondiente el periodo de ausencia, con la
finalidad de no causar baja de la actividad voluntaria.

12. En caso de alguna eventualidad o accidente en el desarrollo de sus actividades
dentro de la tienda, el personal de la tienda se encargara de llamar una ambulancia
y avisar a un familiar.

13. Ante cualquier conflicto, podra dar aviso al area correspondiente de la tienda; si no.
se resuelve, la tienda debera informar a su jefe inmediato, para buscar una
alternativa de solucion en conjunto con el INAPAM.

14. Si no fuera solventada la problematica, podra notificar al Area de Quejas y/o

Denuncias del INAPAM exclusivamente a través del correo el;,ctrénico:'

buzonafiliacion_vinculacion@inapam.gob.mx. /;
'
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Anexo 9: Informe Mensual del Servicio de Vinculacion Productiva
FO-DFOPP-04-09

Bienestar INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES M INAPAM
"""" INFORME MENSUAL DEL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA
£0-DFLIPF-04
MODULO DE ATENCION ]
[es reporTADO ANO REPORTADO | |
CARTAS EMITIDAS PARA EL SISTEMA DE
CABTAS EW‘;‘C‘,’@&‘ ARA ENPLEO PERSONAS VOLUNTARIAS TOTAL DE CARTAS EMITIDAS
EMPACADORAS DE MERCANCIA
HOMBRES MUJERES HOMBRES MUJERES HOMBRES MUWERES

NOMBRE DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA

FIRMA

El informe mensual del Servicio de Vinculaciéon Productiva se elaborara con base en el total de
personas atendidas tanto para Empleo Formal como en el Sistema de Personas Voluntarias
Empacadoras de Mercancia, registradas en la Bitacora de Atencion del Servicio de Vinculacion
Productiva que debera coincidir inviablemente con los registros electronicos capturados.
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14. DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y DE INTERPRETACION AL PRESENTE
MANUAL

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

15. CAMBIO DE VERSION

NUMERO |
| e DESCRIPCION DEL CAMBIO
| REVISION | |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO |
e AGOSTO 2018 | b VINGULACION PRODUCTIVA
o ABRIL 201 | EMISION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA-
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE

02 | AGOSTO 2022 | PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
| VINCULACION PRODUCTIVA

N

i

l ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
03 OCTUBRE 2023 | PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE |
VINCULACION PRODUCTIVA

-— o — re—t

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
04 MARZO 2024 PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE .
VINCULACION PRODUCTIVA |

|
i—- + — {

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE |
05 ' JULIO 2024 PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE j
| VINCULACION PRODUCTIVA |

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
06 | SEPTIEMBRE 2025 | PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE | 4
VINCULACION PRODUCTIVA / | A

——
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16. CONTROL DE EMISION

‘ CONTROL DE EMISION

<

ELABORO REVISO ) APROBO
‘ il

Yk

| LCDA. ROCIO RUIZ jé LCD®@. JORGE ALHERTO
; LOPEZ OLIVA USTIN VALENCIA SANDOVAL
DIRECTORA DE | SUBDIRECTOR JURIDICO PRESIDENTE DEL
FORTALECIMIENTO Y COMERI
OPERACION DE /
POLITICAS PUBLICAS ¢

| SEPTIEMBRE, 2025 SEPTIEMBRE, 2025 SEPTIEMBRE 2025




