MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE s
BIENESTAR VINCULACION PRODUCTIVA % INAPAM

Codigo: MP-DFOPP-04 Revision: 02 1 de 54

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE VINCULACION
PRODUCTIVA

MP-DFOPP-04

SEPTIEMBRE, 2022 /



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIODE
BIENESTAR VINCULACION PRODUCTIVA %z INAPAM

Codigo: MP-DFOPP-04 Revision: 02 2de 54

1. CEDULA DE REGISTRO

NOMBRE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA

_ \.
: / \
ELABORO REGISTRO,
\ / ;/-
WCROCIO RUIZ LOPEZ LiC. EDGAR otfVKRES AGUSTIN

DIRECTORA DE FORTALECIMIENTO Y
OPERACION DE POLITICAS PUBLICAS

SUBDIRECTOR JURIDICO

AUTORIZO REGISTRO

CLAVE:
LIC. JORGE AMBERTO VALENCIA VERSION:
SANDOVAL
FECHA:

PRESIDENTE DEL COMERI




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE

BIENESTAR VINCULACION PRODUCTIVA N’z INAPAM
g:)digo: MP-DFOPP- Revision: 01 3 de 54
INDICE
1 RN S TIREY . cvoconcniossssommsg s i s S o S s 2
20 INTROBICTION ... svsnisissssssmsvnonsuimsvasssenivess s s s s asnssssis 5
e PO E I WAL . ..o iR as R Ry iy 6
G VIR LEEEOIRE. . ... convso v suommunsmonmunnsns snavasonsssmnssrsns v o T sins Er s srssses s Ssw s Ciemmssn beoia i 7
BV HIRETIORE S ... c.....oonor i s eSS S S AV RS R R RSO SRR SRS 9
6. PROCEDIMIENTO DE fGESTION Y RECEPCION DE OFERTAS PARA EL
SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA ....cocvimmmmimmismasim i avin 11
T AR s TS SR S R 11
0.2 | AUCBINICE ..oovvveiorecnnsmnmsmmmsmmninssssvsisvarnionssssassses esssssmessissns savesssssessasssssassansinnesasassonsis 11
6.3 Descripcion del procdimiento. .............oooviiiiiiiiiiiiiiieiiiiee e 11
6.4 Diagrama de flUJO .......ccouviiiiiiiieeeeceeee e 13
6.5 Conservacion de registroS ...........coovvveiiiie e 14
RNl N o G R R R s S e T T P A o e Sangm U Do 16
7. PROCEDIMIENTO DE VINCULACION PRODUCTIVA A EMPLEO FORMAL.......... 16
WA TP . v s s A A S A CR TS 16
Establecer las acciones que permitan vincular a las personas mayores para ocupar las
vacantes disponibles a un empleo formal.....................ooi e 16
i GRRET ATCan 16
7.3  Descripcion del procedimiento.............cooiiimiieeeieee et 16
T8 CDIgUratnd GO MU0 ..cocoiviimmminisi s i snivesisssssng ssnesamebbesmns 19
Tolisy  COVSEISCION U8 TOFISIOS ..o icunimimmuiii s s S 21
T X T PRIVOIDE oL e o o 8 S A S s S S 22
8. PROCEDIMIENTO PARA VINCULACION AL SISTEMA VOLUNTARIO DE
EMPACADOR DE MERCANCIAS .........oooiiioiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 27
R i o A 244

Establecer las acciones necesarias que permitan ofrecer a las personas mayores que
asi lo deseen, generar ingresos propios, a través de la participacion voluntaria, como
empacador de mercancias en las tiendas de autoservicio con las que el INAPAM haya

celebrado un convenio de colaboracion. .........ooovvvee i 27
8.2 Alcance

8.3  Descripcion del procedimiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE

- BIENESTAR VINCULACION PRODUCTIVA &z INAPAM
0Cindigo: MP-DFOPP- Revision: 01 4 de 54
B4 DIafraMEa A8 TIUIO ...c...oiiviosvstorsmsserssransssorsssnsbossssnnsmnssssonsbonesn ssossmms sesmremss serssmss 29
8.5 Conservacion de REGISIrOS..............c..ovoe oo 30
o . TO R T L T 31
9. PROCEDIMIENTO DE INFORME MENSUAL DE VINCULACION PRODUCTIVA ... 39
9.1 PP OORIOBIRD viivnsmins s s s D S S e e R S 39
T [ ML o e N oY (. I i & e | T 39
9.3 ProCeAIMIBNO .....couoiriiniieecieii e ettt eens 39
9.4  Diagrama de fIUjO .......co.oooeiiiiiiiiieeeeee e 41
B8 REAHBIOS ... ... s i e s s b s ool aoenssestssbedbms e 42
A T I o0 o (e I RO 43
10.  PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS DEL
SERVICIO DE VINGULACION PROBUCTIVA .oovismakammstismmsasimmsn s 47
T P OPIOBIRD oo wscuionsunmawsonwasnasee st sssdsss s o i s A S S B R ' 47
T2 BUCTIICE. ... crcammemmmessmmsssrtmvssmsm e o S SRR S EA SRR IR RS 47
10.3 Descripcion del procedimiento...........c..ooeiiiueeiieieiieee e 47
10.4 Diagrama de fIUJO .........oooiiiiieeceeeee e 49
105 Conseivacion QB MEHIBINOS . ...c....oiiib st s o nsisiot it s sasstmsts st bashsrssnmmesnsss 49
ROB.  ANBHOE i R T e O O T e R i 50
11 GLOBARIO ..o s e i o e O e e R s s 51
12.  DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y DE INTERPRETACION AL PRESENTE
7T | T Gl o TSRO s RSN (Y =t e SRR S TR R 54
13.  CAMBIODE VERSION.........c.ocoeeueeeieeeeeeeresessnenesesessssasesssesssssessssesssenssnenenssssnens 54




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE ...
BIENESTAR VINCULACION PRODUCTIVA ;:‘[_';'.- INAPAM

Cadigo: MP-DFOPP- Revisién: 01 5 de 54
04

2. INTRODUCCION

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

La actualizacion de este manual tiene el propodsito de optimizar y estandarizar el
procedimiento para proporcionar el Servicio de Vinculacion Productiva a las Personas
Mayores (PM).

El objetivo principal es contribuir al ejercicio del derecho a un trabajo remunerado en el caso
de la vinculaciéon a empleo formal, para gozar de igualdad de oportunidades en el acceso
al trabajo o de otras opciones que les permitan un ingreso propio, asi como desempefnarse
en forma productiva tanto tiempo como lo deseen.

El contenido general del manual se fundamenta en la Estructura Organica del Instituto;
establece responsabilidades, delimita las atribuciones y determina las acciones de las
personas servidores publicos; asi como de los actores de la iniciativa privada, involucrados
en la gestion y atencion del Servicio de Vinculacién Productiva.

El presente documento debera utilizarse como referente para brindar un servicio
homologado en todos los Médulos de Atencion del pais, al momento de vincular a una a
una opcién de empleo formal o como, empacador voluntario de mercancias.

Asi mismo, integra elementos de control interno como el proceso de Atencion y Recepcion
de Quejas y/o Denuncias, para proporcionar una seguridad razonable, mas no absoluta, 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, la salvaguarda de los recursos
publicos buscando mejorar la calidad del servicio; también reafirma la integridad y el
comportamiento ético de los servidores publicos, quienes durante el desarrollo de las
actividades de Vinculacion Productiva, deben observar los principios y directrices que rigen
la actuacion de los servidores publicos, establecidos en la LGRA.

En la actualizacion de este manual intervinieron la Subdireccion de Vinculacién,
Coordinacién y Concertacion (SVCC) con la supervision de la Direccion de Fortalecimiento
y Operacion de Politicas Publicas (DFOPP).
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3. OBJETIVO DEL MANUAL

Normar la operacion y responsabilidades de las personas servidoras publicas que participan
en el tramite de vinculacion productiva, logrando con esto normar y homologar el tramite de
vinculacién productiva a nivel Nacional, en las 32 Entidades Federativas del pais, para
brindar un mejor servicio a las Personas Mayores, en sus modalidades de empleo formal o
empacador voluntario de mercancias.

Este documento es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccion
de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Plblicas del INAPAM que interviene en los
procedimientos de Gestion de Vacantes y Recepcién de Ofertas para Vinculacion
Productiva, Vinculacion Productiva a empleo Formal, Vinculacién Productiva a Sistema
Voluntario de Empacador de Mercancias, Reporte Mensual de Vinculacién Productiva y
Quejas y/o Denuncias, que deben realizar las areas y personas servidoras publicas para el
tramite de vinculacién productiva; y se emite como un instrumento de informacién y consulta
para una clara identificacion de las responsabilidades, ambitos de competencia y funciones
del personal, evitando la duplicidad de funciones; facilita las lineas de comunicacién y de
mando, y aporta los elementos necesarios para el logro de sus objetivos. Su incumplimiento
es sancionable en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

La actualizacién de este manual debe realizarse por lo menos anualmente, o cuando ocurra
algun cambio organico funcional al interior del INAPAM, que repercuta en el tramite de
afiliacion, toda vez que representa un documento de consulta permanente.
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4. BASE LEGAL

ORDENAMIENTO
DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

LEYES

Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores

Ley Federal
Discriminacion.

para Prevenir y Eliminar la

Ley General de Responsabilidades

Administrativas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Organica de la Administracion Publica
Federal.

&%z INAPAM
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APARTADO

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

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

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

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

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

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

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F_el 11
de enero de 2020.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE ...
BIENESTAR VINCULACION PRODUCTIVA A2 INAPAM

gfdigo: MP-DFOPP- Revision: 01 8 de 54

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

Ley Federal de Austeridad Republicana Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 19
de noviembre de 2019.

Ley General de Desarrollo Social Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 21
de junio de 2018.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Ultima reforma publicada en el D.O.F el 21
Discriminacion de junio de 2018.

Publicada en el D.O.F. el 15 de junio de
Ley General de Archivos 2018.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-
ADMINISTRATIVOS

Guia técnica para elaborar y actualizar Manuales Segunda actualizacion octubre de 2019.
de Procedimiento del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 5
Materia de Control Interno. de septiembre de 2018.

OTRAS DISPOSICIONES

ACUERDO por el que se ordena la Publicadoenel D.O.F. el 16 de agosto 019.
publicacion del Estatuto Organico del
Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores.
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5. POLITICAS

1. La persona titular del Departamento de Inclusion Social y Productiva tendra las
siguientes responsabilidades:

a) Aplicara con el apoyo de la Direccién de Fortalecimiento y Operacion de Politicas
Publicas, los procedimientos que seran de caracter obligatorio para todo el
personal de todos los Modulos de Atencion INAPAM del pais que brindan el
Servicio de Vinculacién Productiva.

b) Difundira a los posibles ofertantes en qué consiste el Servicio de Vinculacién
Productiva y el mecanismo de incorporacion.

c) Asignara al personal correspondiente para realizar el proceso de vinculacion
entre el ofertante y las personas mayores.

d) Realizara el seguimiento del Control de Ofertas de Vinculacion Productiva.

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

f) Reportara a la Direccion de Fortalecimiento y Operacién de Politicas Publicas,
el avance del cumplimiento de metas del Programa Anual de Trabajo.

g) Atendera las observaciones de 6rganos fiscalizadores al area ejecutora de
procedimiento para que se realice el analisis de la causa raiz, con el fin de
solventarlas, en coordinacion con la persona titular de la Direccion de
Fortalecimiento y Operacién de Politicas Publicas.

h) Establecera un canal abierto para recibir quejas y/o denuncias o probables actos
de corrupcion cometidos durante el tramite del Servicio de Vinculacion
Productiva.

i) Elaborara, validara y enviara las respuestas a instancias correspondientes, para
la atencion de quejas y/o denuncias, mejorando la calidad, resultado y
desempefio del Servicio de Vinculacion Productiva.

j) En su caso, remitira al Organo Interno de Control en el Instituto, la falta
administrativa que por su caracter no pueda ser subsanada por las Personas
Titulares de la Direccién de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas y
el Departamento de Inclusion Social y Productiva.

k) Canalizara las faltas de conducta o de indole ético por parte de la persona
servidora publica al Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés
(CEPCI) para su consulta y asesoria emitiendo recomendaciones para prevenir
futuras comisiones de conducta contrarias a los objetivos principales del
Instituto.

[) Observara que las personas servidoras publicas apliquen los valores de
legalidad, lealtad, transparencia, honradez y eficiencia en sus labores.
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2. La persona fisica o moral:

a) Firmara el convenio de colaboracién con el INAPAM.

b) Cumplira con los tramites y requisitos del Procedimiento de Gestién de Vacantes
y Recepcion de Ofertas para Vinculacion Productiva descrito en el presente
manual.

¢) Requisitara el Formato de Ofrecimiento de Vinculacién Productiva.

d) Registrara el nombre y firma del Representante Legal, en el Formato de
Ofrecimiento de Vinculacion Productiva.

3. El personal Asignado al Médulo de Atencion INAPAM que brinda el Servicio de
Vinculacién Productiva:

a) Es responsabilidad de todos los servidores publicos que intervienen en el proceso
de Vinculacién Productiva conducirse en el desempefio de sus funciones de acuerdo
con lo establecido en el Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica y
el Codigo de Conducta de las y los Trabajadores del INAPAM.

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

c) Es responsabilidad de los Modulos de Atencion INAPAM ejecutar el Servicio de
Vinculaciéon Productiva en la entidad federativa correspondiente.

4. Proceso de Recepcion y Atencion de Quejas y/o Denuncias:

En caso de quejas y/o denuncias, o probables actos de corrupcién cometidos durante el
tramite del Servicio de Vinculacion Productiva, las personas mayores pueden informarlas
a través del siguiente correo electrénico: buzonafiliacion_vinculacion@inapam.gob.mx

Cabe mencionar que en los Médulos de Atencion INAPAM cuentan con la recepcion de
quejas y/o denuncias a través del Comité de Contraloria Social.
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6. PROCEDIMIENTO DE GESTION Y RECEPCION DE OFERTAS PARA EL SERVICIO
DE VINCULACION PRODUCTIVA

6.1 Proposito

Establecer las actividades que son necesarias para realizar la gestion y recepcion de ofertas
para el servicio de Vinculacion Productiva.

6.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatorio a todo el Personal asignado al Médulo de
Atencion INAPAM que brinda el servicio de Vinculaciéon Productiva de las personas
mayores, en las 32 Entidades Federativas.

6.3 Descripcion del procedimiento

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
El personal asignado para atender los ofrecimientos E' personal
de Vinculacion Productiva busca contacto con la asignado para

1 Persona Fisica o Moral, para informarle sobre el atender los
servicio o bien recibe propuestas de ofrecimientos, | ofrecimientos de
via correo electrénico, llamada telefénica o visita Vinculacién
personal. Productiva

El personal
Solicita a la Persona Fisica o Moral sus datos y asignado para

5 envia por correo electronico el Formato de atender los
Ofrecimiento de Vinculacién Productiva. ofrecimientos de
(FO-DFOPP-04-01, Anexo 1) Winetigaion

Productiva
Recibe y requisita el formato con los datos
solicitados y lo envia por correo electrénico al p Fisi

3 personal asignado para atender los ofrecimientos erso&a '}S'ca °
de Vinculacién Productiva. ik
(FO-DFOPP-04-01, Anexo 1)

El personal
Recibe_' y confirma via correo electronico la asignado para

4 recepcion del Formato de Ofrecimiento de atender los
Vinculacién Productiva. ofrecimientos de
(FO-DFOPP-04-01, Anexo 1) Vinsdlasion

Productiva

(1
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
- o _ El personal
¢La Persona Fr;:ca 0 Mgral reqws!to debidamente asignado para
. el Formato de Vinculacién Productiva? atender los
Si, contintia al paso 7. ofrecimientos de
Vinculacién
No, regresa al paso 4. Productiva
Envia el Formato de Ofrecimiento de Vinculacion E.I pe;sonal
Productiva via correo electrénico al personal as?nad e :aara
6 asignado al Moédulo de Atencién INAPAM que sl
brinda el Servicio de Vinculacién Productiva. ofreplmlentgs de
Vinculacién
(FO-DFOPP-04-01, Anexo 1) Productiva.
Recibe y confirma via correo electrénico el Formato Personal
Ofrecimiento de Vinculacién Productiva. Asignado al
Médulo de
7 (FO-DFOPP-04-01, Anexo 1). Atencién INAPAM
que brinda el
Servicio de
Vinculacion
Termina el procedimiento Productiva

Tiempo total: 5 dias habiles
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GESTION Y RECEPCION DE OFERTAS PARA EL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA

PERSONAL 43WGNADD PARA ATENDERLD $
OFRECIMENTO S DE VINCULACON
V&

PERSONA FiSICA O MORAL

PERSONAL 45%GNADO AL MODULD CE ATENCION
NAPAM QUE BRINDA EL SERVICIO DE VINCULA CION
PRODUCTIVA

1. Busca contacto con la
persona fisica o moral para
informarle sobre el Servicio de
Vinculacion Produdiva o
recibe propuestas de vacantes

)

2. Splicta a la parsona fisica o
moral sus datos y enva por
coreo electronico &l formato

de Ofecmiento de:
Vinculacén P rodudiva

3 Reche requista y envia
por correo  electnico el
formate  Ofecmients  de
Vinculaddn P roductiva

4 HReobe y confma por
correo electronico la recepcion|

b Formans e
O ecirmen e

del formato Ofrecmiento de
Vinculadén P oductiva

Formato da
Ofwomenu

5 . Esta debidamente

?mimy

si

& Enwvia el formato por comreo
electronico a personal

7. Redbe y confima el

asignado  al Modulo de
Atencion INAPAM

Formato de O fecmiento de
Vinculadan

JUE—
FIN DEL PROCESO

(1
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Formato de
Ofrecimiento de
Vinculacién
Productiva

(Anexo 1)

1 aho

El personal
asignado para
atender los
ofrecimientos de
Vinculacién
Productiva

FO-DFOPP-04-01
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6.6 Anexos
Anexo 1: Formato de ofrecimiento de Vinculaciéon Productiva

FO-DFOPP-04-01

BIENESTAR &'z INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
FORMATO DE VINCULACION PRODUCTIVA

FImare nara ser lenady or i3 empsss 3 compuracors FO-DFOPP-04-01
FECHA {dd/mmy/aaaa) RF.C DE LA EMPRESA 6 CURP PARTICULAR FOLIO Na.
DESCRIPCION DEL PERFIL {MARGQUE CON UNA "X' DONDE CORHESPONDA) TOTAL DE PLAZAS SOLICITADAS |
ACTIVIDAD O PUESTO OFRECIDO NUMERO DEpLAZAS POR | 11 | Pom|
TURNO MAT I VESP l NOCT MIXTO | ROTAR TIPO DE OFERTA
HORARIO DE| | & Foo | [ TEmporaL |
DfAS A LABORAR OFRECIMIENTO [DE SALARIO MENSUAL §
PAGO POR EVENTO
REQUISITOS DEL PUESTO {MARQUE CON UNA “X" DONDE CORRESPONDA)
[EXPERIENCIA COLICITADA] NINGUNA | 1ANO | 12 ANOS | 20 WMAS | ESCOLARIDAD SOLICITADA
SNECESITA HABLAR AL GUN IDIOMA? sl NG CUAL
¢NECESITA SABER COMPUTACION? sl NG PAQUETERIA NECESARIA

ACTIVIDADES A REALIZAR ¥ HABILIDADES REQUERIDAS (INCLUYE MAQUINARIA ¥ EQUIPO)

AREA DE TRABAIO

IMARQUE COMN UNA "X" DONDE CORRESPONDA)

PRESTACIONES OFRECIDAS
PRESTACIONES DE LEY Si NO OTRAS PRESTACIONES (ESPECIFIQUE]
CAPACITACION / ENTRENAMIENTO St NO
POSIBILIDADES DE EMPLED FIJO sl NO

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA OFERTANTE Y/D PARTICULAR
[NOMBRE O RAZON SOCIAL
ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL
CORREO ELECTRONICO
DIRECCION

COLONIA O LOCALIDAD
|MUNiGiPIO © DELEGACION [ enrioap reveRaTA
CODIGO POSTAL | NUMERO TELEFONICO E

REFERENCIA DEL DOMICILIO

OBSERVACIONES

PERSONA QUE REALIZARA LA ENTREVISTA CARGO LHAY QUE SOLICITAR CITA?

HORARIO ¥ DIAS DE ENTREVISTA DIRECCION DONDE SE REALIZARA LA ENTREVISTA

AUTORIZO AL INAPAM, LA PUBLICACION DE M OFRECIMIENTO EN LOS MODULOS DE ATENCION

i

NOMBRE DEL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA FIAmA RSk
LOS JET0S QUS LSTRT DrOpONcionNs, serdn Holegidos en 18mminos ae ia Ly Genaral de Proleccion oe Datos bersonaies an Dosesion 08 Sufelos ObNgados, en consecuencid Dars pone, a
a5 poscidin del piblico cusndo erists und salicitud de scceso 3 ig (NfoTNacidn, Se actuara en terminas oe Jo previsto en le oitada Leyy of drea responsabie oe Ja informacion eneste ighmato es
Wincwa cign Productive
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7. PROCEDIMIENTO DE VINCULACION PRODUCTIVA A EMPLEO FORMAL

7.1 Propédsito

Establecer las acciones que permitan vincular a las personas mayores para ocupar las
vacantes disponibles a un empleo formal.

7.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatorio a todo el Personal Asignado al Médulo de
Atencién INAPAM que brinda el Servicio de Vinculacién Productiva de las personas
mayores, para ocupar una vacante a un empleo formal, en las 32 Entidades Federativas.

7.3 Descripcion del procedimiento

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
¥ T ] La persona Titular
El Titular del Departamento de Inclusién Social y del Departamento
1 Productiva hara uso de los mecanismos disponibles de Inclusion
para difundir entre las personas mayores el Servicio Social y
de Vinculacion Productiva. Productiva
Solicita informes sobre el Servicio de Vinculacién Persona Mayor
2 Productiva para empleo formal a través del Médulo Solicitante
de Atencién INAPAM.
Personal
Informa y orienta sobre el Servicio de Vinculacién Ahi:jg d”j;g%:'
Productiva y sefiala el documento que debe Atencién INAPAM
3 exhibir, de acuerdo con la Guia de Documento i biinda.al
Probatorio para Vinculacion Productiva. qServicio pii
(FO-DFOPP-04-02, Anexo 2) Vinculacion
Productiva
] Persona Mayor
4 Presenta el documento requerido. Salicitante
Personal
Revisa el documento de acuerdo con la Guia de Asignado al
5 Documento Probatorio para Vinculacion Productiva Médulo de
(FO-DFOPP-04-02, Anexo 2) Atz’:]‘:"t; iL“é':Z‘:‘M
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Servicio de
Vinculacion
Productiva
Personal
Asignado al
Captura los datos personales de la persona mayor Médulo de
& en la Base de Datos de Vinculacion Productiva. Atenciéon INAPAM
(FO-DFOPP-04-03, Anexo 3) que brinda el
Servicio de
Vinculacion
Productiva
Personal
Asignado al
; : . f Médulo de
Llena la Bitacora de Registro de Atencion de 5
; Vinculacion Productiva. ’ Atencmn.INAPAM
que brinda el
(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5) Servicio de
Vinculaciéon
Productiva
Personal
Asignado al
Analiza las opciones disponibles de ocupacién a un Modulo de
8 empleo formal, que mas se adecue al perfil de la | Atencién INAPAM
persona mayor solicitante. gue brinda el
Servicio de
Vinculacion
Productiva
Personal
Asignado al
Modulo de
9 Informa sobre la(s) vacante(s) acorde al perfil de la | Atencion INAPAM
persona mayor solicitante. que brinda el
Servicio de
Vinculacion
Productiva
¢ Acepta ofrecimiento de vinculacién productiva a
3o empleo formal? Persona Mayor
Si. Contintia al paso 11. Solicitante
No. Regresa al punto 2 de manera posterior.
Personal
Requisita la Carta de Vinculacion para Empleo Asignado al
11 Formal con los datos de la Persona Mayor. Modulo de
(FO-DFOPP-04-04, Anexo 4). g i
que brinda el

4
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Servicio de
Vinculacion
Productiva
12 Valida que sus datos sean correctos. Si es Persona Mayor
necesario, debera pedir la correccion de éstos. Solicitante
Personal
Registra su nombre completo, imprime y firma en el A'j '9 dnaldc;al
espacio correspondiente la Carta de Vinculacion a At o u|:1 A?:, AM
13 Empleo Formal, y la entrega en original (Unico gl
ejemplar) que b_rlr_uda el
Servicio de
(FO-DFOPP-04-04, Anexo 4). Vinculacion
Productiva
Firma de conformidad:
1. Carta de Vinculacién a Empleo Formal en el
espacio correspondiente.
2. Bitacora de Registro de Atencion de | pgrsona Mayor
14 Vinculacion Productiva dandose por enterado Solicitante
de las leyendas descritas correspondientes a la
utilizacion de datos personales.
(FO-DFOPP-04-04, Anexo 4)
(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5)
La persona servic_iora publica que atendio a la Personal
persona mayor registra su nombre completo y firma Asignado al
(bajo protesta de decir verdad que corrobord el Médulo de
documento exhibido para comprobar identidad, | Atencién INAPAM
15 edad y firma) en la Bitacora de Registro de Atencion que brinda el
de Vinculacion Productiva. Servicio de
(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5) Vinculacion
Productiva

Termina el procedimiento

Tiempo total: 15 minutos
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VINCULACION PRODUCTIVA A EMPLEO FORMAL

LA PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE INCLU SION
SOCIALY PRODUCTIVA

PERSONA MAYOR SOUCITANTE

PERSONAL ASIGNADO AL MODULO DE
ATENCION INAPAM QUE BRINDA EL
SERVICIO DE VINCULACION
PRODUCTIVA

b

1 Ham usoc de los
mecanismos  disponibles|
pars difundic ente  las)

2. Solicta nformes sobre el
Senicic de Vinculadon

personas  mayores el
Serdcic de Vinculadon
Productiva

2 Informa y onen@a scbre
Senvicio de Vinculacion
Productha y sefala el

Productiva a Empleo

Formal
®

documento que depe
| exdhibir

Guia de
LT
FomET

4 Presenta el documentc

o 5 Revsa & documento de

requerido

acuerdo a la Guia

9

6 Captura los datos de la
persona mayor en la Base
de Datos de “inculacion
Productva

7. Lena la Bitacora de
Atengon de Vinculaddn
Productiva

&% INAPAM
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VINCULACION PRODUCTIVA A EMPLEO FORMAL

LA PERSONA TITULAR DE LA PERSONAL ASIGNADO AL MODULO DE
SUBDIRECCION DE VINCULACION, PERSONA MAYOR SOLICITANTE ATENCION INAPAM QUE BRINDA EL
COORDINACION Y CONCERTACION SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA
1 )
/

8. Analiza las opdones dsponmlea]
de ocupaciin a un empleo formal|
que mas se adecue al perfi de la
persona mayor

5. Informa sobre la(s) vecante(s)
acorde al perfil de la persona mayor

11. Requisita |a Carta de
—»{ Vinculscdn para Emplec Formal
con los daws de la Persona Mayor

i cdesptaotrecamemia de Ving wssde
Froduciva 3 Empeo formal

v
13. Registra su nombre compieto,
12. Valida gue sus datos sean imprime y firma en el espacc
correctos. Si es necesaro deberd correspondiente la Carta de
pedir la correceion de éstos Vinculacon a Emplec Formal v
entrega original Unico

Lk Vo da e s L Vb
g v e

L1

14. Firma de conformidad
1 Cana de vinculacon a empleo
formal
2. Btacora de registro de atenaidn

15 Regisira su nombre completo y
» firma en la Bitdcora de Registro de
Atendon de Vinculadon Productiva

[FEI——
imabe gt

R —
e

4
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Formato de Base 1 afio Departamento de FO-DFOPP-04-03
de Datos de Inclusion Social y
Vinculacion Productiva
Productiva Interna
(Anexo 3)
Bitacora de Personal Asignado
Registro de al Médulo de
Atencion de 1 afo Atencién INAPAM FO-DFOPP-04-05
Vinculacién que brinda el
Productiva Servicio de
(Anexo 5) Vinculacion
Productiva
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7.6 Anexos

Anexo 2: Guia de Documento Probatorio para Vinculacién Productiva

FO-DFOPP-04-02

La persona mayor solicitante, debera presentar el siguiente documento para la vinculacién

productiva, tanto para empleo formal como para el sistema voluntario de empacador de
mercancias:

e Credencial de afiliacion al Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
(INAPAM)

Cabe sefialar que la persona mayor solicitante Unicamente exhibira el documento
probatorio, al personal asignada al Moédulo de Atencién INAPAM, el servidor publico
corroborara que corresponda el documento probatorio de identidad, edad y firmara la
Bitacora de Atencion de Vinculacién Productiva, bajo protesta de decir verdad de haber
verificado el documento probatorio.

Asi mismo, la persona mayor firmara la Bitacora de Atencién de Vinculacion Productiva,
manifestando bajo protesta de decir verdad que el documento expedido a su favor, es
legitimo por la autoridad correspondiente. El personal asignado al Médulo de Atencion
registrara los datos solicitados y devolvera el documento original a la persona mayor
solicitante. El Registro Electronico de cada vinculacién laboral realizada y el registro
correspondiente en la Bitacora de Vinculacion Productiva, son los elementos que el servidor
publico registrara y resguardara para evidenciar la actividad realizada.

NOTA:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 13, fraccion |, articulo 116 y la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articulo
31,32, 42 y 59 fraccion V, 64 inciso D, 67,82 y 104 fraccion I.
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Anexo 3: Formato de Base de Datos de Vinculacién Productiva Interna

FO-DFOPP-04-03

. ] [: o t ¥ 6 " s
1 TIPO DE FOLIO FOLIO DE SOLICITUD NUMERO DE CREDENCIAL INAPAM CURP FECHA DE SOLICITUD APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) ED/

e

INPEREUEEEEEIEne

DATOS +

i L3 L s L] ] L Q L ]

EDAD FECHA DE NACIMIENTO SEXO ESTADO DELEGACION O MUNICIPIO DIRECCION COLONIA CODIGO POSTAL TELEFONO PENSIONADO REGIMEN DE PENSIC i

DATOS
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NOTA:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, articulo 13, fraccion |, articulo 116 y la
Ley General de Proteccioén de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articulo
31,32, 42 y 59 fraccion V, 64 inciso D, 67,82 y 104 fraccién I.
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Anexo 4: Carta de Vinculaciéon a Empleo Formal
FO-DFOPP-04-04

| BIENESTAR %2 INAPAM

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

FO-DFOPP-04-04

Fecha: Folio
(da/mmyaoaa)

Nombre de la Empresa:

MNombre del Entrevistador de la Empresa

Bomicilio:

Por este conducto me permito presentarie a

*CANDIDATO" a |a vacante como:

Atentamente:

(Nombre completo del servidor
publico)

El frmante autoriza a este Instituto Naoional de las Personas Adultas Mayores a utiizar los datos personales descritos en fa
presente carta de vinculacidn, para unica ¥ exclusivamente informar a la empresa comercial, la afiliacion correspondiente al
Servicio de Vinculacion Productiva

Es mi voiuntad participar an el Senicio de Vinculacion Productiva, deslindando al INAPAM de cualquier responsabilidad laboral,
civil. penal, administrativa o cualquier otra de que se le tratase de involucrar, va que el programa consiste unica y exclusivamente
en informar a las empresas sobre las salicitudes de Vinculacian realizadas por las Personas Adultas Mayores sin gue ello mpligue
una relacion laboral conel Instituto

Nombre compieto de |a persona mavor Firma de la persona mayor

EL TRAMITE DE VINCULACION PRODUCTIVA ES GRATUITO: LOS SERVIDORES PUBLICOS NO PUEDEN SOLICITAR, NI
ACEPTAR NINGUN TIPO DE REGALO, OBSEQUIO O DADIVA POR MOTIVO DE SUS FUNCIONES. CUALQUIER QUEJA Y/O
DENUNCIA FAVOR DE REPORTADLA AL SICUIENTE CORREO: buzonafiliacion_vinculacion@inapam.gob.mx.

Los datos que usted proporcione seran protegidos en términos de la Ley Cenergl de Proteccion de
Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados
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Anexo 5: Bitacora de Registro de Atencién de Vinculacién Productiva
FO-DFOPP-04-05

) T ——— TIECTIN [F AT AL I TN OY CPHRACONLE P08 TICAG U KRG
BIENESTAR & ;". INABAM FRLACORA CF ATENCIOMIEL S EMICI0 DE VINCULACON BRICOLCTIVA

NOTA:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, articulo 13, fraccién I, articulo 116 y la
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articulo

C 31,32, 42 y 59 fraccion V, 64 inciso D, 67,82 y 104 fraccion .
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8. PROCEDIMIENTO PARA VINQULACI(:)N AL SISTEMA VOLUNTARIO DE
EMPACADOR DE MERCANCIAS

8.1 Proposito

Establecer las acciones necesarias para ofrecer a las personas mayores que asi lo deseen,
incorporarse a una actividad voluntaria como empacador de mercancias en las tiendas de
autoservicio con las que el INAPAM haya celebrado un convenio de colaboracion.

8.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatorio a todo el Personal Asignado al Médulo de
Atencion INAPAM que brinda el tramite de Vinculacién Productiva de las personas mayores,
al Sistema Voluntario de Empacador de Mercancias, en las 32 Entidades Federativas.

8.3 Descripcion del procedimiento

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
La persona Titular del Departamento de Inclusién | La persona Titular
1 Social y Productiva hara uso de los mecanismos | del Departamento
disponibles para difundir entre las personas | deInclusion Social
mayores el Servicio de Vinculacién Productiva. y Productiva
Solicita informes sobre el Sistema Voluntario de Persona Mayor
2 Empacador de Mercancias en el Moddulo de Solicitante
Atencion INAPAM.
) Personal Asignado
Informa y orienta sobre el Sistema Voluntario de al Médulo de
Empacador de Mercancias y sefiala el documento | Atencion INAPAM
3 que debe exhibir, de acuerdo con la Guia de que brinda el
Documento Probatorio para Vinculacién Productiva. Servicio de
Vinculacion
(FO-DFOPP-04-02, Anexo 2) Broductia
Persona Mayor
" Presenta el documento requerido. Solicitantg
Personal Asignado
‘ al Médulo de
Revisa el documento de acuerdo con la Guia de | Atencién INAPAM
5 Documento Probatorio para Vinculacion Productiva que brinda el
(FO-DFOPP-04-02, Anexo 2) .
Vinculacion
Productiva

0
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Personal Asignado
al Médulo de
Captura los datos de la persona mayor en la Base | Atencién INAPAM
6 de Datos de Vinculacion Productiva Interna. que brinda el
Servicio de
(FO-DFOPP-04-03, Anexo 3) Vinculacion
Productiva
Personal Asignado
Requisita la Carta de Vinculacién al Sistema Atal M.Odmigim
. Voluntario de Empacador de Mercancias con los encuobn_ da el
datos de la persona mayor. e bhnea e
Servicio de
(FO-DFOPP-04-06, Anexo 6). Vinculacién
Productiva
8 Valida que sus datos sean correctos. Si es | Persona Mayor
necesario, debera pedir la correccién de éstos. Solicitante
_ Personal Asignado
Registra su nombre completo, imprime y firma en el al Médulo de
espacio correspondiente la Carta de Vinculacion al | Atencion INAPAM
9 Sistema Voluntario de Empacador de Mercancias, y que brinda el
la entrega a la persona mayor. Servicio de
sl
(FO-DFOPP-04-06, Anexo 6). e
Firma de conformidad:
1. Carta de Vinculacién al Sistema Voluntario de
Empacador de Mercancias en el espacio
correspondiente.
10 2. Bitacora de Registro de Atencion de | Persona Mayor
Vinculacién Productiva dandose por enterado Solicitante
de las leyendas descritas correspondientes a la
utilizacién de datos personales.
(FO-DFOPP-04-06, Anexo 6)
(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5)
Lee a la persona mayor la Lista de Actividades del Pe:"&ggﬁfég dn:do
Empacador Voluntario. Atencién INAPAM
11 (FO-DFOPP-04-07, Anexo 7) que brinda el
Servicio de
Vinculacion
Termina el procedimiento Productiva 4

Tiempo total: 20 minutcté'
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8.4 Diagrama de flujo
VINCULACION AL SISTEMA VOLUNTARIO DE EMPACADORES DE MERCANCIA S

LA PERSONA TITULAR DEL, PERSONAL ASIGNADO AL MODULO DE

DEPARTAMENTO DE INCLU SION PERSONA MAYOR SOLICITANTE ATENCION INAPAMQUE BRINDA EL
SOCIALY PRODUCTIVA SERVAICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA

( INICIO )
1. Ditunde enire |as personas| 2. Solicta nformes sobre el Sisema 3. Informa, orienta y sefiala sobre el
mayores &n queé consiste el Sistema Voluntaric de Empacadores de S Voluntaric de Empacadores
Voluntaric de Empacadores de Mercancas en el Modulo de de Mercandas de acuerdo con la
Mercancas Atencion Guia

¥

4. Presenta & documento requenda 5-Reviend d: :lrg::_':o depcserdo

6 Caplura los datos personales de
la persona mayor en la Base de
Datos de Vinculacion Productiva

7. Requisits la Carta de VP al

8. Vaida :
e D e e Sistema Voluntario de Empacadores
pedir la correccion de estos gf# Mercancias con los datos de ia

9. Registra su nombre compieto,
mprime y firma en el espado
correspondiente la Cara  de
Vinculacon al Sistema \ o de
Empacado de Mercandas

A

10. Firma de conformidad.

1. Carta de vinculacion al Sistema 11 Lee ala PersonaMayor la Lista
Voluntario de Empacado de »  de Acividades del Empacador
Mercancas Voluntario

2. Bitacora de registro de atencion

( FIN DEL PROCESO )
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8.5 Conservacion de Registros

Formato de Base 1 afio Departamento de FO-DFOPP-04-03
de Datos de Inclusion Social y
Vinculaciéon Productiva
Productiva
(Anexo 3)
Bitacora de Personal Asignado
Registro de 1 afio al Médulo de FO-DFOPP-04-05
Atencién de Atencién INAPAM
Vinculacion que brinda el
Productiva Servicio de
(Anexo 5) Vinculacién
Productiva
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8.6 Anexos

Anexo 2: Guia de Documentos Probatorios para Vinculacién Productiva

FO-DFOPP-04-02

La persona mayor solicitante, debera presentar el siguiente documento para la vinculacion
productiva, tanto para empleo formal como para el sistema voluntario de empacador de
mercancias:

e Credencial de afiliacion al Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
(INAPAM)

Cabe senalar que la persona mayor solicitante Unicamente exhibira el documento
probatorio, al personal asignada al Médulo de Atencién INAPAM, el servidor publico
corroborara que corresponda el documento probatorio de identidad, edad y firmara la
Bitacora de Atencion de Vinculaciéon Productiva, bajo protesta de decir verdad de haber
verificado el documento probatorio.

Asi mismo, la persona mayor firmara la Bitacora de Atencién de Vinculacion Productiva,
manifestando bajo protesta de decir verdad que el documento expedido a su favor, es
legitimo por la autoridad correspondiente. El personal asignado al Médulo de Atencién
registrara los datos solicitados y devolvera el documento original a la persona mayor
solicitante. El Registro Electrénico de cada vinculacion laboral realizada y el registro
correspondiente en la Bitacora de Vinculacién Productiva, son los elementos que el servidor
publico registrara y resguardara para evidenciar la actividad realizada.

NOTA:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 13, fraccion I, articulo 116 y la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articulo
31,32, 42 y 89 fraccion V, 64 inciso D, 67,82 y 104 fraccion |.
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Anexo 3: Formato de Base de Datos de Vinculaciéon Productiva Interna

FO-DFOPP-04-03
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NOTA:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 13, fraccion I, articulo 116 y |,
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articulo

31,32, 42 y 59 fraccion V, 64 inciso D, 67,82 y 104 fraccion I. f
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Anexo 5: Bitacora de Registro de Atencion de Vinculacion Productiva
FO-DFOPP-04-05
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NOTA:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 13, fraccion I, articulo 116 y la
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articulo
31,32, 42 y 59 fraccién V, 64 inciso D, 67,82 y 104 fraccion |.
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Anexo 6: Carta de Vinculacién al Sistema Voluntario de Empacador de Mercancias
FO-DFOPP-04-06

BIENESTAR 3%z INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

CARTA DE VINCULACION AL SISTEMA VOLUNTARIO
DE EMPACADORES DE MERCANCIAS
FO-DFOPP-04-06

Fecha: Folio:

Nombre de la Empresa:

Nombre del Entrevistador de la Empresa:

Direccion:

Por este conductc me permito presentaries al C. como la
persona Adulta Mayor afiliada a este Instituto, el cual nos realiza su solicitud de
conformidad para su integracion al Sistema Voluntario de Empacadores de
Mercancia.

El firmante autoriza a este Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
a utilizar los datos personales descritos en la presente carta de vinculacion,
para unica y exclusivamente informar a la empresa comercial, la afiiiacion
correspondiente al Sistema Voluntario de Empacadores de Mercancia.

El firmante conoce y se compromete a cumplir cabalmente con la Lista de
Actividades del Empacador Voluntario.

El firmante acepta respetar el Convenio de Colaboracién celebrado entre el
INAPAM vy la empresa, el cual no constituye una relacion laboral conel INAPAM,
ni con la empresa en virtud de que las personas adultas mayores afiliadas al
Instituto, no realizaran un trabajo ni estaran subordinadas a la empresa y/o al
INAPAM, y en consecuencia no devengaran un salario.
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i

Atentamente: | Firma:

(Nombre completo del
servidaor publico)

Es mi voluntad participar en el “Sistema Voluntario de Empacadores de Mercancia”,
deslindando al INAPAM y a la Empresa receptora de la presente carta de cualquier
responsabilidad laboral, civil, penal, administrativa o cualquier otra de que se le tratase de
involucrar, en virtud de que el objeto de incorporacion al sistema voluntario de empacadores
de mercancia para las Personas Adultas Mayores consiste Gnica y exclusivamente en
informar a las empresas sobre las solicitudes de Vinculacién realizadas por las Personas
Adultas Mayores sin que elio implique una relacién laboral con el Instituto.

Nombre completo de la persona mayor Firma de la persona mayor

EL TRAMITE DE VINCULACION PRODUCTIVA ES GRATUITO: LOS SERVIDORES
PUBLICOS NO PUEDEN SOLICITAR, NI ACEPTAR NINGUN TIPO DE REGALO,
OBSEQUIO O DADIVA POR MOTIVO DE SUS FUNCIONES.

CUALQUIER QUEJA Y/O DENUNCIA, FAVOR DE REPORTARLA AL SIGUIENTE CORREO:
buzondfiliocion_vinculacion@inapam.gob.mx

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 13, fraccion |, articulo 116 v
la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
articulo 3132, 42 y 59 fraccion V, 64 inciso D, 67,82 y 104 fraccion I,

5 Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal
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10.

11

12.

13.

Anexo 7: Lista de Actividades del Empacador Voluntario
FO-DFOPP-04-07

El empacador voluntario debera dirigirse en todo momento de manera amable y
cordial hacia el cliente, companeros y empleados de la tienda, evitando la existencia
de conflictos internos.

Por el bienestar y seguridad de las personas mayores, no podran exceder de 6 horas
de actividad al dia, ni realizar actividades de empacador voluntario en mas de una
tienda de autoservicio.

El empacador voluntario debera respetar el horario asignado de entrada y salida,
coordinado por el personal de la tienda.

El empacador voluntario se comprometera a seguir las normas de higiene y
seguridad establecidas.

El empacador voluntario debera presentar certificado médico con la periodicidad que
solicite la tienda. El médico que expida dicho certificado debera certificar que la
persona mayor se encuentra apto para desempenfar actividades fisicas requeridas, y
de no ser asi, la tienda avisara a la persona mayor y al INAPAM que no podra
continuar con la actividad.

Ningun empacador voluntario coordinara las actividades, horarios o descansos de
otros empacadores voluntarios.

El empacador voluntario debera permanecer en la parte frontal del area de cajas
durante todo el horario de actividades.

Debera mantener limpia y ordenada el area de recepcion de productos, e informar al
cliente al concluir el empacado de los productos.

Debera empacar cuidadosamente la mercancia.

No podra intercambiar sus propinas con los cajeros.

. Debera acomodar los carritos y canastas que el cliente deje Unicamente en el area

de cajas, sin exceder mas de tres carritos juntos.

El empacador voluntario no debera entrar a la tienda a buscar productos o checar
precios.

No debera realizar actividades en otras areas de la tienda, que no sean las
correspondientes a empacador voluntario.
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14. El empacador voluntario no podra acudir al “carrito” para cambiar el dinero, toda vez
que es responsabilidad del cajero solicitarlo directamente al responsable del cambio.

15. En caso de que se rompa algun producto o exista algun problema con un cliente
relacionado con la falta de algin articulo o empaquetado, se deslindaran
responsabilidades, por lo que el empacador voluntario no tendra la obligacion de
pagarlo; la tienda absorbera el reembolso o cambio del producto.

16. Ingerir sus alimentos y/o medicamentos en los horarios y lugar de descanso
asignado.

17. En caso de que la persona mayor tenga necesidad de ausentarse sea previsto o no,
informar al area de Recursos Humanos el periodo de ausencia, con la finalidad de
que su lugar no sea ocupado por otra persona mayor. En caso de emergencia,
notificar al Coordinador de Cajas o de manera directa al area de Recursos Humanos
de la tienda.

18. En caso de alguna eventualidad o accidente dentro de la tienda, la tienda se
encargara de llamar una ambulancia y/o dar aviso al familiar de la persona mayor.

19. En caso de presentarse algun conflicto de cualquier indole, la persona mayor debera
dar aviso de inmediato de la siguiente forma: a) Coordinador de cajas de la tienda;
en caso de que el conflicto no sea resuelto, dara aviso al b) Jefe de Recursos
Humanos, quien brindara la atencién pertinente; en caso de no ser posible dar por
terminado el conflicto, el Jefe de Recursos Humanos, valorara la pertinencia de
notificar al c) Gerente de la tienda, d) Cooporativo, quien a su vez notificara al
INAPAM, para juntos encontrar alternativa de solucién a la problematica existente.

20. Una vez agotadas todas y cada una de las instancias mencionadas en el punto
anterior, o en caso de que |a falta sea grave, la persona mayor podra notificar la queja
al Area de Quejas y/o Denuncias del INAPAM exclusivamente a través del correo

electronico: buzonafiliacion vinculacion@inapam.gob.mx.

21. En caso de percatarse que el cliente, lleva escondido entre sus pertenencias algun

producto, la persona mayor dara aviso al cajero mediante la clave que establezcan
previamente.
22. La persona mayor debera considerar en todo momento que la propina que brinda e

cliente es voluntaria, no obligatoria. ¢
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9. PROCEDIMIENTO DE INFORME MENSUAL DE VINCULACION PRODUCTIVA

9.1 Proposito

Contar con los registros que surgen del proceso de Vinculacion Productiva con la finalidad
de realizar informe nacional que dé seguimiento al cumplimiento de metas del trabajo
establecido por la Direccion de Fortalecimiento y Operacién de Politicas Publicas.

9.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatorio a todo el Personal Asignado al Mdédulo de
Atencion INAPAM que brinda el tramite de Vinculacion Productiva de las personas mayores,
en sus dos modalidades, Empleo Formal o al Sistema Voluntario de Empacador de
Mercancias, en las 32 Entidades Federativas.

9.3 Procedimiento

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Requisita el Formato de Informe Mensual de
Vinculacion Productiva de acuerdo con el calendario
establecido por el Departamento de Inclusion Social
y Productiva.
Este Formato debera considerar sin excepcion, los
siguientes datos:
_ _ o ) Personal
-Nombre y firma del servidor publico que elaboré el Asignado al
Informe Modulo de
1 -Mes y afio que reportara Atencion INAPAM

; ; : que brinda el
Verificara que los registros de las personas mayores Servicio de
vinculadas coincidan con la Base de Datos de Vinculacién
Vinculacion y Bitacora de Registro de Atencién de Productiva
Vinculacion Productiva.
(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5)
(FO-DFOPP-04-03, Anexo 3)
(FO-DFOPP-04-08, Anexo 8)

2 Envia el Formato de Informe Mensual, debidamente Personal

requisitado, firmado y escaneado via correo Asignadoal
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
electrénico, asi como la Base de Datos de Modulo de
Vinculacién  Productiva al Departamento de | Atencion INAPAM
Inclusién Social y Productiva. que brinda el
(FO-DFOPP-04-03, Anexo 3) Sefvicia de
Vinculacion
(FO-DFOPP-04-08, Anexo 8) Productiva
Recibe el Formato de Informe Mensual de _
Vinculacién y la Base de Datos de Vinculacién | Personal asignado
Productivas que fueron enviados via correo por el
3 electrénico. Departamento de
Inclusién Social y
(FO-DFOPP-04-03, Anexo 3) Productiva
(FO-DFOPP-04-08, Anexo 8)
Verifica que el Formato de Informe Mensual de Personal asignado
Vinculacién y la Base de Datos de Vinculacién por el
4 Productivas estén debidamente requisitados. Departamento de
(FO-DFOPP-04-03, Anexo 3) Inclusion Social y
Productiva
(FO-DFOPP-04-08, Anexo 8)
. . = Personal asignado
¢ Estan debidamente requisitados? por el
S Si, contintia al paso 6 Departamento de
Inclusién Social y
No, regresa al paso 1 Productiva
Concentra la informacién del Formato de Informe
Mensual de Vinculacién y la Base de Datos de | Personal asignado
Vinculacion Productiva en archivo electrénico. por el
¢ (FO-DFOPP-04-03, Anexo 3) Sk
nclusién Social y
(FO-DFOPP-04-08, Anexo 8) Productiva
(FO-DFOPP-04-09, Anexo 9)
Envia el archivo digital por correo electrénico a la Personpa;ra:;gnado
7 persona Tltular_ del Departamento de Inclusiéon Departamento de
Social y Productiva. - .
Inclusién Social y
Productiva
Recibe y valida el archivo digital del informe Persona Titular
mensual del Servicio de Vinculacién Productiva a | del Departamento
8 nivel nacional y lo envia por correo electrénico al de Inclusion
area correspondiente. Social y
Productiva

Termina el procedimiento

Tiempo total: 2 dias
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9.4 Diagrama de flujo

INFORME MEN SUAL DE VINCULACION PRODUCTIVA
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( FIN DELPROCEDIMIENTO )
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de Datos de 1 afio Inclusién Social y FO-DFOPP-04-03
Vinculacién Productiva
Productiva
(Anexo 3)
Bitacora de Personal Asignado
Registro de 1 afio al Médulo de FO-DFOPP-04-05
Atencion de Atencion INAPAM
Vinculacion que brinda el
Productiva Servicio de
(Anexo 5) Vinculaciéon
Productiva
Formato de Informe Departamento de
Mensual de 1 afio Inclusién Social y FO-DFOPP-04-08
Vinculacion Productiva
Productiva
(Anexo 8)
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9.6 Anexos
Anexo 3: Formato de Base de Datos de Vinculacion Productiva

FO-DFOPP-04-03

4 L] 4 o L ’ ]

TIPO DE FOLIO FOLIO DE SOLICITUD NUMERO DE CREDENCIAL INAPAM CURP FECHA DE SOLICITUD APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) ED/

DATOS

i 0 L l-l " o » a " 5

EDAD FECHA DE NACIMIENTO SEXO ESTADO DELEGACION O MUNICIPIO DIRECCION COLONIA CODIGO POSTAL TELEFONO PENSIONADO REGIMEN DE PENSIK :

A e e

TEBENRLEEL

DATOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIODE .
BIENESTAR VINCULACION PRODUCTIVA 2 INAPAM

Codigo: MP-DFOPP- Revision: 01 44 de 54
04

2 i T Z Avtosure A
P‘ 4 - . T Redens : ,
" N K 3 v A - . Combindr yconbrr = 5 » % e "0 M Formato  Darformato fados de  insertar flemonae Formae

condionsl * coma tabls = colds -

¥ w X v S aa a8 e 1=

u ¥
' OTRA PENSION DISCAPACIDAD TIPO DE DISCAPACIDAD ESCOLARIDAD TITULO COMPROBABLE IDIOMAS COMPUTACION EXPERIENCIA ANOTACIONES ATEND

Bewmumwnen

i -]

W
"
3
M
»
E
b
o
»

D a ar AL aH L o AL A

PUESTO RECOMENDADO TIENDA SUCURSAL STATUS FECHA DE MODIFICACION USUARIO QUE MODIFICO FECHA REAL DE CAPTURA PERIODO NOMBRE CORT:

T2HIE

RNk YER

NOTA:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, articulo 13, fraccion 1, articulo 116 y la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articulo [ ¢
31,32, 42 y 59 fraccion V, 64 inciso D, 67,82 y 104 fraccion |.
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Anexo 5: Bitacora de Registro de Atencion de Vinculacion Productiva
FO-DFOPP-04-05
HIENESTAR .,s‘f'—, INAFAM mm-nn-::::mumwm%g'
MaS4 U0 ENCLUEVD DR ummamummulwu@”m‘w.‘_ . - ==
[ '.’_'m'f_ '“_"_"_ e """mm“
. o bz S ik : -..-...—.-..-.-..-u- = L u - e o .’;—mmmm-
e . - .
& CONEL RETTOTD A
oo
NOTA:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, articulo 13, fraccion |, articulo 116 y la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articulo
31,32, 42 y 59 fraccioén V, 64 inciso D, 67,82 y 104 fraccion I.
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Anexo 8: Reporte Mensual de Vinculacion Productiva
FO-DFOPP-04-08

BIENESTAR &'z INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

INFORME MENSUAL DE VINCULACION PRODUCTIVA
FO-DFOPP-04-08

INUMBPL DEL MODULO DE ATENCION

(Estacto rrvanicnmio o alcakdial

MES REPORTADO ANO REPORTADO:

VINCULADOS A EMPLED FORMAL mm 2

HOMBRES MUJERES HOMBRES MUJERES HOMBRES MUWIERES

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO:

FIRMA:




BIENESTAR

Codigo: MP-DFOPP-

04

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
VINCULACION PRODUCTIVA

Revision: 01

&V INAPAM

47 de 54

10. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS DEL
SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA

10.1 Proposito

Establecer un canal de comunicacion para atender las quejas y/o denuncias, o probables
actos de corrupcion cometidas durante el proceso del Servicio de Vinculacién Productiva.

10.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatorio para el personal del Departamento de
Inclusion Social y Productiva que participan en el proceso de recepcion y atencién de quejas
y/o denuncias derivadas del servicio de vinculacion productiva.

10.3 Descripcion del procedimiento

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
El personal que brinda el Servicio de Vinculacién | Personal asignado
Productiva en los Modulos de Atencion INAPAM al Médulo de
debe difundir a las personas mayores el siguiente | Atencion INAPAM

1 canal para la Atencion de quejas y/o denuncias: que brinda el
Correo electronico: Servicio de
buzonafiliacion_vinculacion@inapam.gob.mx Vinculacion

Productiva
Emite queja o denuncia a través del correo
electrénico antes mencionado. Ademas, debera

2 registrar dicha queja y/o denuncia a través de la Denunciante
siguiente plataforma:
http://alertadores.funcionpublica.gob.mx

Personal del
Departamento de
Inclusion Social y
3 Recibe la queja y/o denuncia IR
' asignado para la

atencion de

quejas y/o 677

denuncias /
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Analiza que la queja y/o denuncia contenga la Personal del
informacion necesaria, de acuerdo con los datos del | Pepartamento de
Formato Electrénico de Quejas y/o Denuncias Ingusion Sgclal 4
4 g £ : Productiva
(datos del reporte, informacién del Denunciante, asighado para la
fecha y lugar de los hechos y motivo). atencion de quejas
(FO-DFOPP-03-09, Anexo 9) y/o denuncias
En caso de que la Queja y/o Denuncia sea en contra
de un servidor publico, se canalizaran al Organo Personal del
Interno de Control del INAPAM, para su atencién | DePartamento de
procedente. Inclusion Spcaal y
5 Productiva
Si la Queja y/o Denuncia es de indole ético, o de | asignado para la
conducta, se canalizara al Comité de Etica y | atencion de quejas
Prevencion de Conflictos de Interés, para su y/o denuncias
atencion procedente.
Personal del
Asigna folio a la Queja y/o Denuncia y captura los Depar.tamentria de
datos en el Formato Electrénico la Queja y/o MELINEN 39"'3' y
6 : Productiva
DT, asignado para la
(FO-DFOPP-03-09, Anexo 9) atencién de quejas
y/o denuncias
Personal del
Departamento de
Inclusion Social y
7 Elabora y envia respuesta al denunciante. Productiva
asignado para la
atencion de quejas
c ylo denuncias
Registra la respuesta y el seguimiento del caso en Dezzrrf:r';?alnisl &
el Formato Electrénico de Quejas y/o Denuncias. Inclusion Social y
8 (FO-DFOPP-03-09, Anexo 9) Productiva
asignado para la
atencién de quejas
Termina el procedimiento y/o denuncias

Tiempo total: 5 dias habiles
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10.4 Diagrama de flujo
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10.5 Conservacion de registros
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Anexo 10: Formato de Quejas y/o Denuncias
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NOTA:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 13, fraccion I, articulo 116 y la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, lo
31,32, 42 y 59 fraccién V, 64 inciso D, 67,82 y 104 fraccion I.

11. GLOSARIO
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13.

Actividad voluntaria: Ocupacion a realizar por la persona mayor donde no recibe
una retribuciéon econémica por parte de la Persona Fisica o Moral.

Base de Datos de Vinculacion Productiva: Archivo electrénico en hoja de calculo
Excel, que permite el registro y control para contar con informacién de las personas
mayores y las personas fisicas y morales que se encuentran registradas en el
servicio de vinculacion productiva en un periodo determinado de tiempo. (Esta base
es para el uso del personal adscrito al Servicio de Vinculacién Productiva).

Canal de atencién: Unidad administrativa, institucion, dependencia y/o instancia, a
quien, de acuerdo con sus atribuciones y/o condiciones establecidas en el convenio
de colaboracion, le corresponde la atencién de la queja, denuncia y/o sugerencia.
Candidato: Persona mayor propuesta para ocupar un puesto o vacante dentro de
una empresa y/o institucion.

Carta de Vinculacion de Empacador Voluntario de Mercancias: Documento
generado para referir a las personas mayores a las instancias, corporativos o
empresas, que requieren personas interesadas en realizar la actividad de
empacadores voluntarios.

Carta de Vinculacion para Entrevista de Empleo Formal: Formato generado para
referir a las personas mayores que cumplan con un perfil especifico, a las instancias.
corporativos o empresas, que requieran personas interesadas en obtener un empleo
formal.

CEPCI: Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés, érgano de consulta
y asesoria especializada en asuntos relacionados con la emision, aplicacion y
cumplimiento de los Caédigos de Conducta y Etica, asi como de las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la Funcion publica y emitir las recomendaciones que
se deriven del cumplimiento de estas.

Cédigo de Conducta del INAPAM: Instrumento emitido por la titular del INAPAM a
propuesta del CEPCI.

Organo Interno de Control (OIC): Instancia fiscalizadora encargado de vigilar el

cumplimiento de las disposiciones legales y normativas en materia administrativa, a
través de la realizacion de auditorias y revisiones; asi como de sustanciar los
procedimientos de responsabilidad administrativa en el ambito de su competencia,
con independencia técnica, autonomia de su gestion y la estructura necesaria para
el desempefio de sus funciones.

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

DFOPP: Direccién de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas
Empacador Voluntario: Acciones para desarrollar una ocupacion voluntaria acorde
a su disponibilidad de horario, relacionadas al empacado de mercancias en tiendas
de autoservicio; que ofrecen espacios seguros y cercanos a su lugar de residencia,
para generar un ingreso econémico, que contribuya a su bienestar.

Empleo formal: Acciones para promover el acceso al mercado laboral obteniendo
un empleo formal, conforme a su oficio, habilidad o profesién, recuperando la
experiencia de las personas adultas mayores, el cual retribuya en un salario.
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INAPAM, que expresan su interés en brindar un espacio a las personas adultas
mayores para desarrollarse en un empleo formal o actividades voluntarias dentro de
las mismos, a través de convenios de colaboracioén.

Escolaridad: Ultimo grado de estudios comprobables que poseen las personas
mayores para integrar a su perfil.

Experiencia Laboral: Conocimientos y aptitudes que la persona mayor ha adquirido
a partir de realizar alguna actividad profesional o laboral especifica en determinado
lapso de tiempo.

Formato de Ofrecimiento de Vinculacién Productiva: Formato por medio del
cual, las empresas y/o instituciones brindan especificaciones correspondientes a las
ofertas u ofrecimientos, asi como a los perfiles requeridos para la persona mayor.
Lista de Actividades del Empacador Voluntario: Formato que contiene las
actividades a realizar por la Persona Mayor que funja como empacador voluntario
de mercancias, dentro de una tienda de autoservicio.

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

Persona Mayor (PM): Se refiere a aquellas personas que cuentan con sesenta afos
y mas de edad y que se encuentran domiciliadas o en transito en el territorio
nacional, este concepto incluye el de Persona Adulta Mayor.

Personal asignado al Médulo de Atencion INAPAM: Servidor Publico del
INAPAM, encargado de brindar atencién, orientacion sobre empleo formal y el
sistema voluntario de empacadores de mercancias, recabando la informacion
general de la persona mayor.

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

Registro de datos de Vinculacion Productiva: Archivo electrénico en hoja de
calculo de Excel, que permite el registro y control para contar con informacion de las
personas mayores y las empresas ofertantes que se encuentran inscritas en el
servicio de Vinculacion Productiva en un periodo de tiempo establecido.

Reporte Mensual de Vinculacién Productiva: documento en formato Excel, donde
se informa el nimero de las personas mayores vinculadas a un Empleo Formal o al
Sistema de Empacadores Voluntarios.

SVCC: Subdireccion de Vinculacién, Coordinacién y Concertacion

Vinculacién Productiva: Es un servicio de intermediacion que brinda el INAPAM,
contribuyendo al ejercicio de los derechos de las personas mayores que desean
incorporarse a una actividad productiva remunerada; a través de la gestion y
celebracion de convenios de colaboracién con instancias del sector publico y
privado, que realizan buenas practicas de responsabilidad social, incluyentes y no
discriminatorias, enmarcado en dos estrategias: Empleo formal y ador
Voluntario.
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12. DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y DE INTERPRETACION AL PRESENTE
MANUAL.

El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su inclusién en el inventario vigente
del Sistema de Administracién de Normas Internas de la Administracién Publica Federal. El
cual estara disponible en la pagina oficial www.inapam.gob.mx
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