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2. INTRODUCCION.

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

La actualizacion de este manual tiene el propésito de optimizar y estandarizar el
procedimiento para proporcionar el Servicio de Vinculacion Productiva a las Personas
Adultas Mayores.

El objetivo principal es contribuir al ejercicio del derecho a un trabajo remunerado en el caso
de la vinculacién 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 desempefarse
en forma productiva el tiempo que deseen.

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

‘. 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 comunitarios, econémico, social y nacional.

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

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 atencion del Servicio de Vinculacion Productiva.

El presente documento deberad utilizarse como referente para brindar un servicio
homologado en todos los Modulos de Atencion INAPAM del pais, al momento de vincular a
una Persona Adulta Mayor a una opciéon de empleo formal o al sistema voluntario de
empacador de mercancias.

Asi mismo, integra elementos de control interno como el proceso de Atencién 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 operacion y responsabilidades de las personas servidoras publicas que participan
en el Servicio de Vinculacién Productiva, logrando con esto homologar los procedimientos
a nivel nacional, en las 32 Entidades Federativas del pais, para brindar un mejor servicio a
las Personas Adultas Mayores, en sus dos modalidades: empleo formal o sistema voluntario
de empacador de mercancias.

Este documento es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccién
de Fortalecimiento y Operacién de Politicas Publicas del INAPAM que interviene en los
procedimientos de Gestion de Vacantes y Recepcién de Ofertas para Vinculacion
Productiva, Vinculacion Productiva a Empleo Formal, Vinculacion Productiva al Sistema
Voluntario de Empacador de Mercancias, Informe Mensual de Vinculacion Productiva y
Quejas y/o Denuncias, que deben realizar las areas y las personas servidoras publicas para
el servicio de vinculacién productiva; y se emite como un instrumento de informacion 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
comunicaciéon 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.
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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 para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion.

Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

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

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

Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

Ley Organica de la Administraciéon Publica

Federal.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Revision: 04

&% INAPAM

7 de §3

APARTADO

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 24 de
enero de 2024.

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F el 08
de diciembre de 2023.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 27
de diciembre de 2022. Sentencia de la
SCJN con declaratoria de invalidez del
Decreto de reforma DOF 27 de diciembre
de 2022, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 de noviembre de 2023.

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 26
de enero de 2017.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 05
de julio del 2010.

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 01
de diciembre de 2023.

Ultima reforma publicada en D.O.F. el 02 de
septiembre de 2022; sentencia de la SCJN
con declaratoria de invalidez de articulos,
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Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Archivos.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Programa Institucional del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores
2021-2024.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de
las Personas Adultas Mayores.

DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

NORMATIVOS-

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

Guia técnica para elaborar y actualizar

Manuales de Procedimiento del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Guia para Emitir Documentos Normativos.

Revisién: 04

4y INAPAM
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notificada al Congreso de la Union para
efectos legales el 06 de abril de 2022 y
publicada en el D.O.F. el 02 de septiembre
de 2022.

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

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

Publicado en el D.O.F. el 12 de julio de
2022.

Publicado en el D.O.F. el 16 de abril de
2021.

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

Publicado el 08 de septiembre de 2014,
ultima reforma publicada en septiembre de
2021.

Publicado el 15 de octubre del 2015, dltima
reforma octubre de 2019.

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

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

a) Promovera la incorporacion de la perspectiva de vejez y envejecimiento activo y
saludable en el desarrollo de las politicas, programas, proyectos y acciones que
implementen la Administracion Publica Federal, las Entidades Federativas, el sector
social y privado.

b) Promovera la inclusién social, politica y econémica de las Personas Adultas
Mayores, en los planes, programas y acciones de los tres 6rdenes de gobierno y el
sector social y privado, favoreciendo su participacion.

c) Definira estrategias e instrumentos de evaluaciéon y seguimiento a las politicas,
programas, proyectos y acciones para la atencion de las Personas Adultas Mayores,
desde una perspectiva de derechos humanos, equidad, inclusién social, igualdad
sustantiva y de género.

d) Establecera estrategias de vinculacion y coordinacion con las Delegaciones
Estatales de Programas para el Desarrollo.

e) Dirigira al personal del Instituto, adscrito a la Direccion ubicado en el interior de la
Republica para el desarrollo y ejecucion de los programas de trabajo
correspondientes.

f) Promovera y difundira los convenios o acuerdos establecidos por el Instituto a nivel
nacional e internacional que contribuyen al ejercicio de los derechos y bienestar de
las Personas Adultas Mayores.

g) Las que le encomiende la Direccion General.

h) El incumplimiento de este manual dara origen a las responsabilidades
administrativas a las que haya lugar, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la demas normatividad aplicables y vigentes.

2. La persona titular de la Subdireccion de Vinculaciéon, Coordinacion y
Concertacion tendra las siguientes responsabilidades:

a) Coordinara la promocion de estrategias de incorporacion de la perspectiva de vejéz
y envejecimiento activo en el desarrollo de las politicas, programas, proyectos y
acciones que implementen los tres 6rdenes de gobierno, sector social y privado a
través de la celebracion de convenios de colaboracion, con el propésito de contribuir
a la prestacion de servicios de forma transversal y de favorecer el ejercicio pleno de
los derechos de las personas adultas mayores.

b) Coordinara el desarrollo y ejecuciéon de los programas de trabajo con el personal de
las Entidades Federativas adscrito a la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de
Politicas Publicas.

¢) Coordinara la implementacion de las estrategias de difusién de los convenios
establecidos por el Instituto a nivel nacional e internacional.
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d) Propondra a la Direccién de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas las

9)

h)

instituciones publicas y actores estratégicos del sector privado y social para el
establecimiento de convenios que contribuyan al desarrollo de politicas, programas,
proyectos y acciones que fortalezcan los derechos de las Personas Adultas
Mayores.

Lo que encomiende la Direccion General o la Direccion de Fortalecimiento y
Operacioén de Politicas Publicas.

El incumplimientoc de este manual dara origen a las responsabilidades
administrativas a las que haya lugar, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la demas normatividad aplicables y vigentes.

La persona titular del Departamento de Inclusién Social y Productiva tendra
las siguientes responsabilidades:

Asesorara y capacitara al personal adscrito al Departamento, a través del uso de
tecnologias de la informacién u otras herramientas de comunicacién, con el fin de
fortalecer los procedimientos y mejorar la atencion que se brinda a las Personas
Adultas Mayores en los Médulos de Atencion INAPAM, ubicados en la Ciudad de
México.

Corroborara la ejecucion de los programas de trabajo institucionales en los médulos
de atencion INAPAM, ubicados en la Ciudad de México, mediante la supervision y
recopilacién de informacién de la operacion, a fin de verificar que se brinden los
servicios correspondientes.

Mantendra vigente los convenios de colaboracion con las instituciones publicas,
privadas y sociales a través de la identificacion de actores estratégicos del sector
publico, privado y social ubicados en el interior del pais, a fin de que las Personas
Adultas Mayores accedan a los veneficios derivados de los mismos.

Coadyuvar en la propuesta de convenios de colaboracion y concertacion de
convenios de colaboracién mediante la identificacion de actores estratégicos del
sector publico, privado y social con el propésito de promover y desarrollar politicas,
programas, proyectos y acciones que fortalezcan el ejercicio de los derechos de las
Personas Adultas Mayores; asi como, apoyar en la difusién de los convenios
establecidos por el Instituto a nivel nacional e internacional.

Contactara instituciones publicas y privadas a través de mecanismos de vinculacion,
con el proposito de promover la inclusion de Personas Adultas Mayores en la vida
productiva.

Ejecutara acciones de inclusion econémica de las Personas Adultas Mayores a
traves de los Modulos de Atencion INAPAM con el propésito de favorecer su
participacion activa en la vida productiva.

Verificara el cumplimiento de los convenios y acuerdos de inclusion econémica y
social establecidos, mediante la supervision y recopilacion de informacion de la
operacion, con la finalidad de detectar areas de mejora.

Apoyara a la Subdireccion de Vinculacion, Coordinacién y Concertacion, a través de
la revisién periodica del cumplimiento de las metas establecidas en el
Departamento, con el proposito de integrar los reportes de gestion y alcanzar los
objetivos institucionales.

Aplicara con el apoyo de la Subdireccion de Vinculacién, Coordinacién y
Concertacion, los procedimientos que seran de caracter obligatorio para todo el
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a)

personal de todos los Médulos de Atencién INAPAM del pais que brindan el Servicio
de Vinculacion Productiva.

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

Asignara al personal correspondiente para realizar el proceso de vinculacion
productiva entre el ofertante y las Personas Adultas Mayores.

Asignara al personal correspondiente para realizar el seguimiento del Control de
Ofertas de Vinculacion Productiva.

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.

Reportara a la Subdireccién de Vinculacion, Coordinacién y Concertacion, el avance
del cumplimiento de metas del Programa Anual de Trabajo.

Atendera las observaciones de organos fiscalizadores al area ejecutora de
procedimiento para que se realice el andlisis de la causa raiz, con el fin de
solventarlas, en coordinacién con la persona titular de la Subdireccion de
Vinculacion, Coordinacion y Concertacion.

Establecera un canal abierto para recibir quejas y/o denuncias o probables actos de
corrupcion cometidos en el otorgamiento del Servicio de Vinculaciéon Productiva.
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.

En su caso, remitira a la Oficina de Representacion del INAPAM, la falta
administrativa que por su caracter no pueda ser subsanada por las personas
titulares del Departamento de Inclusién Social y Productiva, Subdireccion de
Vinculacion, Coordinacion y Concertacion y la Direccion de Fortalecimiento y
Operacion de Politicas Publicas.

En caso de observar alguna falta en su conducta o de indole ético por parte de la
persona servidora publica, se canalizara al area correspondiente.

Observara que las personas servidoras publicas apliquen los valores de legalidad,
lealtad, transparencia, honradez y eficiencia en sus labores.

Lo que encomiende la Direccién de Fortalecimiento y Operacion de Politicas
Publicas y la Subdireccién de Vinculacion, Coordinacion y Concertacion.

El incumplimiento de este manual dara origen a las responsabilidades
administrativas a las que haya lugar, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la demas normatividad aplicable y vigente.

El personal asignado al Médulo de Atencion INAPAM que brinda el Servicio
de Vinculacion Productiva:

Sera responsabilidad de todas las personas servidoras publicas asignadas al
Médulo de Atencion INAPAM que brindan el Servicio de Vinculaciéon Productiva,
conducirse en el desempefio de sus funciones de acuerdo con lo establecido en el
Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal, Las Reglas de Integridad
para el Ejercicio de la Funcion Publica y el Cédigo de Conducta de las Personas
Servidoras Publicas del INAPAM.

7
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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 Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

c) Los datos de las empresas ofertantes seran recabados y protegidos con
fundamento en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

d) Es responsabilidad del personal asignado a los Moédulos de Atencién INAPAM
ejecutar el Servicio de Vinculacion Productiva con forme a lo establecido en el
presente Manual de Procedimientos.

e) El incumplimiento de este manual dara origen a las responsabilidades
administrativas a las que haya lugar, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la demas normatividad aplicable y vigente.

5. La persona fisica o moral:

a) Estar interesado o recibir sensibilizacion a fin de ofrecer vacantes de empleo formal
0 abrir espacios al sistema de empacadores voluntarios de mercancias.

b) Ser canalizados por el Departamento de Inclusion Social y Productiva a la
Subdireccion de Vinculacion, Coordinacion y Concertacion a fin de recibir
informacion necesaria para la celebracion de convenio con el INAPAM.

c) Requisitar debidamente y enviar via correo electrénico el Formato de Ofrecimiento
de Vinculacién Productiva.

d) Cumplir con lo establecido en el Formato de Ofrecimiento de Vinculacion Productiva
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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 para brindar el
Servicio de Vinculaciéon Productiva a las Personas Adultas Mayores, en las 32 Entidades
Federativas.

6.3 Descripcion del procedimiento.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
El personal asignado para atender los ofrecimientos
del Servicio de Vinculacion Productiva registra y | E| personal asignado
analiza la informacién general del posible ofertante en para atender los
el formato Cedula de registro para las empresas, de ofrecimientos del
1 acuerdo con la Guia de Criterios para contactar a las Servicio de
personas fisicas o morales. Vinculacion
(FO-DFOPP-04-01, Anexo 1). Productiva.
(FO-DFOPP-04-02, Anexo 2).
El personal asignado
¢La Persona Fisica o Moral cumple con los criterios? para atender |os
2 ) o ofrecimientos del
Si, continua al paso 3. Servicio de
No, se concluye el proceso. Vinculacion 1
Productiva.
Envia el formato de ofrecimiento de Vinculacion | El personal asignado
Productiva para su debido llenado; y lo canaliza con la para atender los
3 Subdireccion de Vinculacion, Coordinaciéon vy ofrecimientos de
Concertacion para brindar informacion de convenios. Vinculacién
(FO-DFOPP-04-03, Anexo 3). Productiva.
" Recibe y .requisita el formatc_: con los datos solicitados | | 5 persona Fisica o
y lo envia al personal asignado para atender los Moral.

ofrecimientos del Servicio de Vinculacién Productiva.
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
(FO-DFOPP-04-03, Anexo 3).
El personal asignado
Recibe, revisa y confirma la recepcion del formato de para atender los
5 ofrecimiento de Vinculaciéon Productiva ciresmienips del
" ' Servicio de
(FO-DFOPP-04-03, Anexo 3). Vinculacion
Productiva.
. o ) El personal asignado
¢La Persona Fisica o Moral requisita debidamente el para atender los
é Formato de Vinculacion Productiva? ofrecimientos del
Si, continua al paso 7. Servicio de
Vinculacion
No, regresa al paso 4. Productiva.
Envia el Formato de ofrecimiento de Vinculacién = perr:c;rlzlngzlrglr;asdo
Productiva al personal asignado al Médulo de Atencion gf?ecimient del
7 INAPAM que brinda el Servicio de Vinculacion b
: Servicio de
Productiva. . -
Vinculacién
(FO-DFOPP-04-03, Anexo 3). Productiva.
Recibe y confrma el Formato ofrecimiento de | El personal asignado
Vinculacién Productiva. al Médulo de Atencion
8§ | (FO-DFOPP-04-03, Anexo 3). INARAM s bilhda.of
Servicio de
Vinculacién
Productiva.
El personal asignado para atender los ofrecimientos
9 del Servicio de Vinculacion Productiva daréd | | personal asignado

seguimiento al ofrecimiento para verificar, con la
empresa ofertante, el nimero de Personas Adultas
Mayores contratadas y lo registrara en el formato de
ofrecimiento de Vinculacion Productiva.

(FO-DFOPP-04-03, Anexo 3).
Termina el procedimiento.

para atender los

ofrecimientos del
Servicio de
Vinculacién
Productiva.

Tiempo total: 30 dias.
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6.4 Diagrama de flujo.

GESTION Y RECEPCION DE OFERTAS PARA EL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA

EL PERSONAL ASIGNADO PARA ATENDER Elﬁgfqlrmsqucmnuﬁlgnmmoq& g“phr‘uu:o
LOS OFRECIMIENTOS DE VINCULACION LA PERSONA FISICA O MORAL
EL SERVICIO DE VINCULAGION
PRODUCTIVA b Sy

( INICIO )
v

1. Regidra y analiza la inloimacion
general del posible oferanie en el lormato
Cédula de registro pars las empresas de
acuerdo a la Gula de aiferlos para
confactar & las personas fiscas o
moale s

o m o a
e regetro{FO-

Gula de calenos
{FO-DF OPP-D4-02}

2 la PersonaFisica o Moral
oumple con los critorios?

No
FiN DEL
PROCESO

;—-5[

3 Envia el formafo de olrecimienfo de 4. Recbe y requisita el formalo con los
Vincwlacion Productiva, y o canalza a la dalos solicitados y lo envia al personal
SVCC  para  brindar  inlormacion  d P asignado para alender los olrecmienios
COMVenios, del Serwcio de Vinculacion Productiva

crmato die h Farmaio de
Ofrecimiento  (FO- Ofrecmiento (FO-
DFOPP-04-3 DFCOPP-04.

5 Reabe, revsa y conbrma la recepcion

del formato o8  ofrecimienio  de

Vincutacidn Productiva,
(FO-DFDPP-D4-03)

OF MED
Ofracmients (FO-
DFOPP-4.-

No
6 ¢La personalisice o moral
uisito debidamente el formal
Si
7. Envia el formalo de offrecimiento de
b ST o S gttt 8. Reclbe y conlima el formsio de
/ perso ~ : = ; .

Madulo de Alenciin INAPAM, » o e,

[~ Format de =
Otecmiento FO Ofrecmiento (FO-
DFOPP-4- DFOPP-04.

A Dard seguimienis al ofrecimisnio para
wvenficar con la empresa oledanie, el

nomero de  PAM ¥y o
reqisirard en el formato de ofrecimiento de |
Vinculacd n Produciva
of maks
Ofracimiento (FO-
DFOPP.04-

( FIN DELPROCE S0 )
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Cédula de reistr 3 afos El personal FO-DFOPP-04-01.
para las empresas. asignado para
A atender los
(Anexo 1). ofrecimientos del
Servicio de
Vinculacion
Productiva.
Guia de criterios No aplica. El personal FO-DFOPP-04-02.
para contactar a las asignado para
personas fisicas o atender los
morales. ofrecimientos del
Servicio de
(Anexo 2). Vinculacion
Productiva.
Formato de El personal
ofrecimiento de asignado para
Vinculacion 3 afios. atender los FO-DFOPP-04-03.
Productiva. ofrecimientos del
Servicio de
(Anexo 3). Vinculacion
Productiva.

* El tiempo de conservacién de registros se determin6 con base en la Ley General de Archivos,
articulo 52, fraccion Il, ultima reforma publicada en el Diario de la Federacioén el 19 de enero del
2023, y lo acordado en la Segunda Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario/Comité de Archivos
del INAPAM, de fecha 31 de mayo del 2023.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE

_BIENESTAR VINCULACION PRODUCTIVA

Cadigo: MP-DFOPP-04 Revision: 04

6.6 Anexos.

Anexo 1: Cédula de registro para las empresas.

FO-DFOPP-04-01

&% INAPAM

17 de 53

(OFRECE PRESTACIONES DE LEY O SUPERIORES

NO

BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES % INAPAM
CEDULA DE REGISTRO PARA PERSONAS MORALES Y/O FISICAS i | s
FO-DF OFF-00-00
PERSONA FISICA | [peRsonA moRAL | |
: FECHA
|RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O NOMBRE DE LA PERSONA FISICA: ek
RFC GIRO
TIPO DE CONTRATACION (COLOQUE UNA X)
PERMANENTE EVENTUAL PROYECTO
lm TIPO DE SUELDO BASE MAS
REMUNERACION COMISIONES

DATOS DEL CONTACTO DE RECURSOS HUMANOS

E-MAIL

TELEFONO

NOTA:

Los datos personales de las personas solicitantes seran recabados y protegidos con fundamento en

la Ley General y Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
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Anexo 2: Guia de criterios para contactar a las personas fisicas o morales.

FO-DFOPP-04-02

1. La persona fisica con actividad empresarial debera tener personalidad juridica
acreditable mediante el RFC.

Debera ofrecer condiciones laborales apegadas a la Ley Federal del Trabajo.
Debera tener domicilio fiscal en México.

Recibir la platica de sensibilizacion sobre los Derechos de las Personas Adultas
Mayores.

= n
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Anexo 3: Formato de ofrecimiento de Vinculacion Productiva.
FO-DFOPP-04-03

BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES Sl nnoncs
FORMATO DE OFRECIMIENTO DEL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA "'~
Formaio para ser llenado por la empresa & compuladora FO-DFOPP-04-03
NO. DE
RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA FECHA (dd/mmv/aaaa) OFRECIMIENTO

(s v lanada por e MAPAM )

1.- DESCRIPCION DEL PERFIL REQUERIDO
INOMBRE DEL PUESTO OFRECIDO O ACTIVIDAD PRINCIPAL:

ACTIVIDADES A REALIZAR Y/O HABILIDADES REQUERIDAS (INCLUYE MAQUINARIA Y EQUIPD)

TOTAL DE PLAZAS SOLICITADAS: rmueao DE PLAZAS POR SEXO| H | ( M ] |ro|s11moJ

DlAS A LABORAR * DIAS DE DESCANSO:

HORARIO A LABORAR

MUNICIPIO O LOCALIDAD DONDE SE ENCUENTRA LA VACANTE: [

2- REQUISITOS DEL PUESTO OFRECIDO

EXPERENCIA NOREQUIERE | ) -1ARO( )} 1AZARNOS( ) 2 OMAS AROS ( )

IESCOLARIDAD REQUERIDA PRMARIA ( ) SECUNDARIA ( ) BACHILLERATO( ) TECNICO ( ) NO REQUIERE( )

LICENCATURA TRUNCA () PASANTE ( ) TTULADO { ) CUAL

(NECESITA HABLAR ALGUN IDIOMA?  [NO( )81 ( ) F:K] Wx BASICO ( ) INTERMEDIO ( ) AVANZADO ( | |
(NECESITA SABER COMPUTACION? NO( ) SI() NIVELBASICO () INTERMEDIO ( ) AVANZADO ()

PAQUETERIA (ESPECIFICAR):

3.-SALARIO Y PRESTACIONES QUE OFRECE
SALARIO MENSUAL T [ PAGO POR EVENTO TEMPORAL (ESPECIFICAR PERIODO}

|OTRAS PRESTACIONES I

4.- DATOS PARA EL PROCESO DE SELECCION

GIRO DE LA EMPRESA: |

NOMBRE COMPLETO DEL ENTREVISTADOR: [ [CARGO:

SE REQUIERE CITA PREVIA ‘] NO( ) SI{ ) IESPEGFK'.'U.IE ViA DE SOLICITUD DE ENTREVISTA:
DOMICILIC PARA ENTREVISTA:

icaile, num enenc e slenar)

CODIGO POSTAL. |com~u;

MUNICIPIO 0 ALCALDIA: ENTIDAD FEDERATIVA:

REFERENCIA DEL DOMICILIO!

DIAS DE ENTREVISTA HORARIO:
INUMERO TELEFONICO CORREQ:
OBSERVACIONES

5.- SEGUIMIENTO DEL OFRECIMENTO
FECHA DE SIGUIENTD DEL OFRECIMIENTO 'TUTAI. DE PERSONAS CONTRATADAS!
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7. PROCEDIMIENTO DE VINCULACION PRODUCTIVA A EMPLEO FORMAL.

7.1 Propésito.

Establecer las acciones que permitan vincular a las Personas Adultas 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
Atencion INAPAM que brinda el Servicio de Vinculacion Productiva de las Personas Adultas
Mayores, para ocupar una vacante a un empleo formal, en las 32 Entidades Federativas.

7.3 Descripcion del procedimiento.

Productiva.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
: » La persona Titular
La Persona Titular del Departamento de Inclusion | ge| Departamento
1 Social y Productiva hara uso de los mecanismos de Inclusion
disponibles para difundir entre las Personas Adultas Social y
Mayores el Servicio de Vinculacion Productiva. Productiva.
Solicita informes sobre el Servicio de Vinculacion | | 5 persona Adulta
2 Productiva para Empleo Formal a traves del Modulo | payor Solicitante.
de Atencion INAPAM.
El personal
Informa y orienta sobre el Servicio de Vinculacién asignado al
Productiva y menciona los documentos que debe Médulo de
3 exhibir, de acuerdo con la Guia de Documentos Atencion INAPAM
Probatorios para el Servicio de Vinculacion que brinda el
Productiva. Servicio de
Vinculacion /)
(FO-DFOPP-04-04, Anexo 4). Prodictiva
4 P , La Persona Adulta
resenta los documentos requeridos. Mayor Solicitante.
El personal
asignado al
Revisa y devuelve los documentos de acuerdo con Médulo de
5 la Guia de Documentos Probatorios para Atencion INAPAM
Vinculacién Productiva. que brinda el
(FO-DFOPP-04-04, Anexo 4). Serviciade
Vinculacion
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
El personal
asignado al
_ ) _ _ Maédulo de
8 Analiza opciones e Informa _Ias vacantes dlsponlbles Atencion INAPAM
para empleo formal, con_m_derando el perfil de la que brinda el
Persona Adulta Mayor solicitante. Servicio de
Vinculacion
Productiva.
¢ Acepta ofrecimiento de Vinculacién Productiva a
2 Empleo Formal? La Persona Adulta
Si. Contintia al paso 8. Mayor Solicitante.
No. Regresa al punto 2 de manera posterior.
El personal
Captura los datos de la Persona Adulta Mayor en el aﬁug;aldo dal
registro electrénico de las Personas Adultas Atenc(izhnul?\l Af" AM
8 Mayores vinculadas, incluyendo el numero de .
ofrecimiento al cual se vincula. aHe bT |r.1da ol
Servicio de
Vinculacién
Productiva.
El personal
asignado al
- i : - Médulo de
Requisita la Bitacora de Registro de Atencion del i3
S Servicio de Vinculacion Productiva. Atencmn_lNAPAM
que brinda el
(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5). Servicio de
Vinculacién
Productiva.
El personal
asignado al
Requisita e imprime la Carta de Vinculacion para Modulo de
10 Empleo Formal con los datos de la Persona Adulta | Atencion INAPAM
Mayor. que brinda el
(FO-DFOPP-04-06, Anexo 6). ENEIG
Vinculacién
- Productiva.
11 Valida que sus datos sean correctos. Si es | La Persona Adulta
necesario, debera pedir la correccion. Mayor Solicitante.
El personal
Firma y entrega a la Persona Adulta Mayor, en asignado al
12 oyig:inal _Ia Carta de Vinculacion a Empleo Formal, Modulo de
(unico ejemplar). Atencién INAPAM
que brinda el

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

Servicio de
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Vinculacion
Productiva.
Firma de conformidad:
1. Carta de Vinculacion a Empleo Formal en el
espacio correspondiente.
13 Vinculacién Productiva y el aviso de privacidad, | payor Solicitante.
dandose por enterado de las leyendas descritas
en el mismo.
(FO-DFOPP-04-06, Anexo 6).
(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5).
El personal
Concentra y resguarda los registros de la Bitacora ﬁ',g;a:dodal
de Registro de Atencion de Vinculacion Productiva Atenc%nul?\l Ag AM
14 para su envid mensual de forma electrénica, al : Sriida ol
Departamento de Inclusion Social y Productiva. s el
Servicio de
(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5). Vinculacién
Productiva.
En caso de que en el proceso se cometiera un acto
de corrupcion o cualquier falta administrativa, se
debera reportar al correo
buzonafiliacion_vinculacion@inapam.gob.mx y/o,
hacer wuso de la siguiente plataforma:
http://alertadores.funcionpublica.gob.mx.
15 La Persona Adulta

También podra asistir a realizar su denuncia al
Organo Interno de Control Especializado en Quejas,
Denuncias e Investigaciones del Ramo Bienestar,
ubicado en: Avenida Paseo de la Reforma numero
116, Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600,
Ciudad de México.

Termina el procedimiento.

Mayor Solicitante.

Tiempo total: 20 minutos.
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7.4 Diagrama de flujo.

VINCULACION PRODUCTIVA A EMPLEO FORMAL

LA PERSONA TITULAR DEL

EL PERSONAL ASIGNADO AL

DEPARTAMENTO DE INCLUSION LA PERSONA ADULTA MAYOR MODULO DE ATENCION INAPAM
SOCIAL Y PRODUCTIVA SOLICITANTE QUE BRINDA EL SERVICIO DE
VINCULACION PRODUCTIVA
( INICIO )

1. Hara uso de los mecanismos
disponibles para difundir entre las

2. Solicita informes sobre el Servicio
de Vincuacion Productiva a Empleo|

3. Informa y orienta sobre la
vinculacion a Empleo Formal y sefiala

personas mayores el Servicio de Formal el documento que debe exhibir.
Vinculacion Productiva.
Gula de documenios
T probatorios ({2=0
DFOPP-04-04

v
5. Revisa los documentos de acuerdo
4. Presenta los documentos| Llala Guia de Documentos Probatorios
requeridos. para el Servicio de VP.

LAcepta ofrecimiento

la cumentos
probatories (FO-
DFOPP.-54 .

6. Analiza opciones e Informa las
vacantes disponibles para empleo
formal, considerando el perfil de la
FAM solicitante.

Vinculacion  Productiva
leo Formal?

A

L'

8. Caplura los datos de la PAM en el
registro electrénico de las Personas

Adultas Mayores vinculadas|
incluyendo el nimero de ofrecmiento|
al cual se vincula
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VINCULACION PRODUCTIVA A EMPLEO FORMAL

LA PERSONA TITULAR
EL PERSONAL ASIGNADO AL MODULO DE
DEL DEPARTAMENTO DE LA PERSONA ADULTA MAYOR ATENCION INAPAM QUE BRINDA EL
'“%‘%J;éﬁ&';“ d ACLINTANTE SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA

9. Requisita y firma la Bitdcora de Atencién
del Servicio de Vinculacion Productiva

Bitdcora de Regisiro de
Atencidn(FO-DF OPP-04-
05)

11 Valida que sus datos sean correctos.

10. Requisita e imprime la Carta de
Vinculacién para Empleo Formal con los

Si es necesario debera pedir la correccion.

datos de la PAM solicitante.

Carta de Emplec Formal
(FO-DFOPP-04-08)

v

13. Firma de conformidad:
1. Carta de Vinculacién a Emplec Formal

12. Firma y entrega a la PAM en original la
Carta de Vinculacién a Empleo Formal.

2. Bitédcora de Registro de Atencion de
Vinculacion Productiva y el aviso de
privacidad.

Carta de Empleo Fomal

Bitdcora de Regisiro de
Atencion(FO-DF OPP-04-

)

m

Carta de Empleo Fomal
(FO-DFOPP-04-08)

m

v

14. Concentra y resguarda los registros de
la Bitdacora de Registro de Atencién de
Vinculacion Productiva para su  envio
mensual al DISyP.

(FO-DFOPP-04-05)

Y

15. Emite una queja y/o denuncia a través
de escrito o coreo antes mencionado, ylo
hacer uso de la siguiente plataforma:
fambien puede asistr a realizar su
denuncia al Organo Interno de Control
Especializado en Quejas, Denuncias e
Investigaciones del Ramo Bienestar.

v

C FIN DEL PROCESO )

Bitacora de Registro da
Atencion
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No aplica. Departamento de FO-DFOPP-04-04.
Documentos Inclusién Social y
Probatorios para Productiva.
Vinculacién.
(Anexo 4).
Registro electronico Departamento de
de las Personas 3 anos. Inclusiéon Social y No aplica.
Adultas Mayores Productiva.
Vinculadas.
Bitacora de Personal asignado
Registro de al Médulo de
Atencion de 3 afos. Atencion INAPAM FO-DFOPP-04-05.
Vinculaciéon que brinda el
Productiva. Servicio de
(Anexo 5). Vinculacion
Productiva.

* El tiempo de conservacion de registros se determiné con base en la Ley General de Archivos,
articulo 52, fraccion Il, ultima reforma publicada en el Diario de la Federaciéon el 19 de enero del

2023, y lo acordado en la Segunda Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario/Comité de Archivos
del INAPAM, de fecha 31 de mayo del 2023.
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7.6 Anexos.

Anexo 4: Guia de Documentos Probatorios para Vinculacion Productiva.

FO-DFOPP-04-04

La Persona Adulta Mayor solicitante, debera presentar los siguientes documentos para
solicitar el Servicio la Vinculacion Productiva, tanto para empleo formal como para el
Sistema Voluntario de Empacador de Mercancias:

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

« Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Cabe sefalar que la Persona Adulta Mayor solicitante Unicamente exhibira los documentos
probatorios a la persona servidora publica que le brinda el servicio, para el llenado de la i
Bitacora de Registro de Atencion de Vinculacion Productiva.

Asi mismo, la Persona Adulta Mayor firmara la Bitacora de Registro de Atencion de
Vinculacion Productiva y el aviso de privacidad.
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Anexo 5: Bitacora de Registro Atencion de Vinculacion Productiva.

FO-DFOPP-04-05

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

S INAPAM
BIENESTAR BITACORA DE ATENCION DEL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA JE
HODULO DE
ATENCION
PARAUSO EXCLUSIVO DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA ASIGNADA Al SERVICK) DE VINCULACION PRODUCTIVA 70 DIOPP-04-05
EoL VINCULACION HOMBRE PERSONA
i mnﬁu:::mmwm TIPO DE EECs
MO, |da/meniass | CDEDENMCIAL |NOMBRE DE LA PERSONA ADULTA MAYOR g CURP DE LA BEDSONA ADULTA MAYOR SEDVIDORA
BRACADOR | EMPLEC
. IMAB AL h pORLICA

E
f

La Cocrdinacidn de Enlmm Digitsl Necional de la Dhcira de la

ello mplique una relacicn (aboral con el bstituto. Para el caso de Empacador Voluntario de Mercancias, me doy por snterado sobre of contenido de a Lista de A

*Bajo protesta de cecir verdad sefialo que los documentos exhibudos en el dmde de vinculacion productiva son leglimas y expedidos & mi favor por la autondad correspondients. Asi mismo, es m voluniad soliciter 8l sevvicio, por o que

Butonzo @ esle nstiuio 8 ulkzar ios datcs personales necesarios pars informar 8 la smpress correspondents y me doy por enlerado que los datos proporcionados son protegidos an térmings de ‘a ley general de proteccin de dalos

perscraies. Desindo al INAPAM de cualquier responsabildad laboral, civil, penal, administrativa o cualquier otra de qus se ls tratase de involucrar, en virtud de nu. ul INAPAM unulmnlo Inbrm ala mn scbre mi solicitud. sin qus
. del E: de M

“**Aviso de Privacidad Simplificado de gob.mx

que de forma

per law dagp-

que dentra dc gob.ms alojan sus stios, microuition § redes scciales, quisnes 3on responsables por los mismos, Los datos personales que se recaban por gob mx

|zeran utiizados con ja hmucu de hacer llegar el bolstin ce E me Si desea conocer nussto avisoc de privacidad intagral. o podrd consultar er ol partal www. lﬁmg«um

e la del

NOTA:

de ics datos p

les que se

tan de forma general a travia de gob mx Esto no incluye aquelios datos

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



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

Cadigo: MP-DFOPP-04 Revision: 04 28 de 53

Anexo 6: Carta de Vinculacion a Empleo Formal.
FO-DFOPP-04-06

BIENESTAR ;,5*;"3,. INAPAM

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

FO-DFOPP-04-06 |

Fecha

idd mmioooal

Nombre de la Empresa

Nombre de la persona entrevistadora de la Empresa

Domicilio

Por este conducto me permito presentarle a la Persona Adulta Mayor

Como CANDIDATO(A) a 1a vacante de-

Atentamente

Nombre completo de la Persona Servidora
Publica Firma de la Persona Servidora Publica

Es mi voduntad partcipar en el Senvicio de Vinculacion Productiva, deslindando al INAPAM de cualquier
responsabiidad cwvil, penal, admunustrativa, laboral o cualquier otra de que se le tratase de involucrar, ya
programa consiste una y exclusivamente en informar a las empresas sobre las solicitudes de

Que ¢

Vinculacion realizadas por las Personas Adultas Mayores sin Que elio implique una relacion laboral con el
Institute

£l firmante autoriza a este Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores a utilizar los datos personales
ente carta de vinculacion. para unica y exclusivamente informar a la empresa

doscntos en la pres
cial la afibacion conrespondiente al Servico de Vinculacion Productiva /
Nombre completo 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 © DADIVA POR MOTIVO DE SUS FUNCIONES.
CUALQUIER QUEJA Y/O DENUNCIA FAVOR DE REPORTARLA AL SIGUIENTE CORREO ELECTRONICO:

%

Lo8 DNUE DOV S 0 W33 DOvVIONas MULRINIes Sevan recabados y protegedos con fundamerdc en @ Ley General y Ley Federal oo Transparoncid
¥ ACCR 50 8 fa informacion Pubica Ley General ge Frofeccion de alos Persanales on Poseson de Siupeios Obdgados y Ley Federa de Proteccaon
O Datos Personsie s en Posesion de o8 Particiiares
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8. PROCEDIMIENTO DE VINCULAQI(')N PRODUCTIVA AL SISTEMA VOLUNTARIO
DE EMPACADOR DE MERCANCIAS.

8.1

Propésito.

Establecer las acciones necesarias que permitan ofrecer a las Personas Adultas Mayores
que asi lo deseen, generar ingresos propios, a través de la participacién voluntaria al
Sistema Voluntario de Empacador de Mercancias en las tiendas de autoservicio con las que
el INAPAM haya celebrado un convenio de colaboracién.

8.2 Alcance.

Este procedimiento es aplicable y obligatorio a todo el personal asignado al Médulo de
Atencion INAPAM que brinda el Servicio de Vinculacion Productiva de las Personas Adultas
Mayores, al Sistema Voluntario de Empacador de Mercancias, en las 32 Entidades
Federativas.

8.3 Descripcion del procedimiento.

Documentos Probatorios para Vinculacion Productiva.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
La Persona Titular del Departamento de Inclusién Social | La persona Titular del
4 | y Productiva haré uso de los mecanismos disponibles | Departamento de
para difundir entre las personas adultas mayores el Inclusién Social y
Servicio de Vinculacion Productiva. Productiva.
Solicita informes sobre el Sistema Voluntario de La Persona Adulta
2 | Empacador de Mercancias en el Modulo de Atencién Mayor solicitante
INAPAM. '
Informa y orienta sobre el Sistema Voluntario de l?lhf.egs?nzl a:itgnaqP
Empacador de Mercancias y solicita los documentos IaN AF? AI%IO e b f‘*"(‘f‘”}
3 |que debe exhibir, de acuerdo con la Guia de S que d”n e
Documentos Probatorios para Vinculacion Productiva. VIO S0
Vinculacién
(FO-DFOPP-04-04, Anexo 4). Productiva.
La Persona Adulta
4 | Presenta los documentos requeridos. Mayor Solicitante.
Revisa los d q . El personal asignado
5 evisa los documentos de acuerdo con la Guia de | 5 Médulo de Atencién

INAPAM que brinda el
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
(FO-DFOPP-04-04, Anexo 4). Servicia.de
Vinculacion
Productiva.
El personal asignado
Captura los datos de la Persona Adulta Mayor en el | @ Modulo de Atencién

6 | registro electrénico de las Personas Adultas Mayores | INAPAM que brinda el
Vinculadas y la tienda de autoservicio a la que se le Servicio de
vinculé. Vinculacion

Productiva.
- » _ _ El personal asignado
Requisita la Bitacora de Registro de Atencion del | 5 Madulo de Atencion
” Servicio de Vinculacién Productiva. INAPAM que brinda el
(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5). Servicio de
Vinculacion
Productiva.
Requisita e imprime la Carta de Vinculacién al Sistema | El personal asignado
Voluntario de Empacador de Mercancias con los datos | @l Médulo de Atencion
g | dela Persona Adulta Mayor. INAPAM que brinda el
Servicio de
Productiva.

g | Valida que sus datos sean correctos. Si es necesario, La Persona Adulta
debera pedir la correccién de éstos. Mayor solicitante.
Firma y entrega a la Persona Adulta Mayor, en original | El personal asignado
la Carta de Vinculacién al Sistema Voluntario de | @ Médulo de Atencién

10 | Empacador de Mercancias, (Unico ejemplar). INAPAM que brinda el

Servicio de
(FO-DFOPP-04-07, Anexo 7). Vinculacién
Productiva.
Firma de conformidad:
1. Carta de Vinculacion al Sistema Voluntario de
Empacador de Mercancias en el espacio /
correspondiente.

11 2. Bitacora de Registro de Atencion de Vinculacion La Persona Adulta
Productiva y el aviso de privacidad dandose por Mayor Solicitante.
enterado de las leyendas descritas en el mismo.

(FO-DFOPP-04-07, Anexo 7).
(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5).
12 | Concentra y resguarda los registros de la Bitacora de | El personal asignado

Registro de Atencién de Vinculaciéon Productiva para su

al Médulo de Atencién
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
envio mensual en forma electrénica, al Departamento | INAPAM que brinda el
de Inclusion Social y Productiva. Servicio de
(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5). heuiacion
Productiva.
El personal asignado
Da a conocer a la Persona Adulta Mayor la Lista de ?&k‘ggﬂo de ﬁtgr:jcnor:
13 | Actividades del Empacador Voluntario. -
Servicio de
(FO-DFOPP-04-08, Anexo 8). Vinculacién
Productiva.
En caso de que en el proceso se cometiera un acto de
corrupciéon o cualquier falta administrativa, se debera
reportar al correo
buzonafiliacion_vinculacion@inapam.gob.mx y/o, hacer
uso de la siguiente plataforma:
- http://alertadores.funcionpublica.gob.mx. La Persona Adulta

También podra asistir a realizar su denuncia al Organo
Interno de Control Especializado en Quejas, Denuncias
e Investigaciones del Ramo Bienestar, ubicado en:
Avenida Paseo de la Reforma numero 116, Col. Juarez,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México.

Termina el procedimiento.

Mayor Solicitante.

Tiempo total: 20 minutos.
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VINCULACION AL SISTEMA VOLUNTARIO DE EMPACADORES DE MERCANCIAS

LA PERSONA TITULAR DEL

LA PERSONA ADULTA MAYOR SOLICITANTE

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

DEPARTAMENTO DE INCLUSION
INICIO

SOCIAL Y PRODUCTIVA

1. Hara uso de los mecanismos
disponibles para difundir entre

las PAM el Servicio de
Vinculacion Productiva.

Y

2. Solicita informes sobre el

3. Informa y orienta sobre el
Sistema Voluntario de
. |Empacador de Mercancias y

A
ae

Sistema Voluntario
Empacadores de Mercancias.

sefiala el documentos que debe
exhibir.

Guia

Documentos
Probatoros para VP
(FO-DFOPP.04-04

St

de

4. Presenta los documentos

5. Revisa los documentos de
acuerdo a la Guia de

requeridos.

Y

documentos probatonios para
vinculacion.

(=11

Documentys
Probatoros para VP
(FO-DFOPP-04-04)

6. Captura los datos de la PAM
en el registro electronico de las
Personas Adultas Mayores
vinculadas.

7. Requisita y firma la Bitdcora
de Registro de Atencion del
Servicio de Vinculacién
Productiva.
Bitdcora de regstro
de atenciin de VP
(FODFOPP-D4-05)
\___/"_"\
A 4
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VINCULACION AL SISTEMA VOLUNTARIO DE EMPACADORES DE MERCANCIAS

LA PERSONA TITULAR DEL EL PERSONAL ASIGNADO AL MODULO DE
DEPARTAMENTO DE INCLUSION LA PEﬂsgc:‘J cg%“ﬁ:: MAYOR ATENCION INAPAM QUE BRINDA EL SERVICIO
SOCIAL Y PRODUCTIVA DE VINCULACION PRODUCTIVA

8. Requisita e imprime la Carta de
Vinculaciéon al Sistema Voluntario
de Empacador de Mercanc/as.

Carta de Vinculacién al
Sisterra Volurtaro FO-
DFOPP-04-07)

y

10. Fima y entrega a la PAM, en
9. Valida que sus datos sean original la Carta de Vinculacion al
correctos. Si es necesario debera Sistema Voluntario de Empacador

:

pedir correccion de éstos. de Mercancias.
Carta de Vinculacitn al
Sisterma Voluntario (FO-
DFOPP-04-07)
11. Firma de conformidad:
1. Carta de vinculacion al Sistema 12 Concentra y resguarda los registros
Voluntario  de  Empacador de Y12 i,

de la Bitacora de Registro de Atencion
" |de VP para su envio mensual al DISyP,

Mercancias.
2. Bitdcora de registro de atencion de
Vinculacién Productiva y el aviso de

privacidad.
Carta de Vinculacion al Bitkcora de registro de
Sisterme Voluntario (FO- atencin de VP (FO-
DFOPP-04.07) DFOPP-04-05)
Bitdcora de registio de IR
dencidn de VP [FO-
DFOPP-4-05)
Y

13. Da a conocer a la PAM la lista de la| /4
i Actividades del Empacador Voluntario.

14. Emite una gueja y/o denuncia a
fravés de escrto ¢ comreo antes Lsta de act Del

mencionado, y/o hacer uso de la DFoFroccs |
siguiente plataforma; hittp/i]
alertadores funcienpuiblica.gob. mx,

también puede asistr a realizar su
denuncia al Organo Interno de Control
Especializado en Quejas, Denuncias e
Investigaciones del Ramo Bienestar.

( FIN DEL PROCESO )
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Guia de No aplica. Departamento de FO-DFOPP-04-04.
Documentos Inclusién Social y
Probatorios para Productiva.
Vinculacion.
(Anexo 4).
Registro electrénico Departamento de
de las Personas 3 afos. Inclusién Social y No aplica.
Adultas Mayores Productiva.
Vinculadas.
Bitacora de Personal asignado
Registro de al Médulo de
Atencion de 3 afos. Atencion INAPAM | FO-DFOPP-04-05.
Vinculaciéon que brinda el
Productiva. Servicio de
(Anexo 5). Vinculacién
Productiva.
: Personal asignado
& Lizta de al Médulo de FO-DFOPP-04-08.
ctividades del No bl Atencién INAPAM
Empacador plica. eneion.
Voluntario. s brlpda ol
Servicio de
(Anexo 8). Vinculacién
Productiva

* El tiempo de conservacion de registros se determind con base en la Ley General de Archivos,
articulo 52, fraccion Il, ultima reforma publicada en el Diario de la Federacion el 19 de enero del

2023, y lo acordado en la Segunda Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario/Comité de Archivos
del INAPAM, de fecha 31 de mayo del 2023.
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8.6 Anexos.

Anexo 4: Guia de Documentos Probatorios para Vinculacion Productiva.

FO-DFOPP-04-04

La Persona Adulta Mayor solicitante, debera presentar los siguientes documentos para la
vinculacién productiva, tanto para empleo formal como para el Sistema Voluntario de
Empacador de Mercancias:

* Credencial de afiliacion al Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores,
(INAPAM).

» Clave Unica de Registro de Poblacién, (CURP).

Cabe sefialar que la Persona Adulta Mayor solicitante inicamente exhibira los documentos
probatorios a la persona servidora publica que le brinda el servicio, para el llenado de la
Bitacora de Registro de Atencion de Vinculaciéon Productiva.

Asi mismo, la Persona Adulta Mayor firmara la Bitacora de Registro de Atencion de
Vinculaciéon Productiva y el Aviso de Privacidad.

U
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INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

&4z INAPAM

BIENESTAR BITACORA DE ATENCION DEL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA
MODULO DE
ATENCION
PARA USO EXCLUSIVO DL LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA ASIGNADA AL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA FO-DFOPP-04-05
= ot Mmblu;:‘::mmn TING DE VINCULACION D& L
NO. | detimmemdt c DELA ADULTA o CURP DF LA PEASONA ADULTA MAYOR [0 0T eupi g0 SERVIDORA
. INAPAM - i

S AR A i

nua |mphqul ul\l relcian laboral con el hmmn Pqu |i cao de Empacador Voluntario de Mercancies. me doy por enterado sobre el contenido de s Lista de A

“Bajo protesta de decs verdad sefials que ios documentos eanibidos en ef trémite de vinculacién productiva son leglimos 1 expedidos & mi lavor por la autoridad comespondiente Asi mismo. e mi voluntad solcitar ol sarvicio, por o que
Buionzo 8 éste Instiuto a utihzar jos datos personales necesancs para informar a la empress correspondents § me doy por entersdo que los dalos proparconados son protegdos en lérminos de ia ey general de proteccion de dalos
personaies. Desindo al INAPAM de cualquier responsabilidad laboral, civil. penal. administrativa o cualquier otra de que 54 le tratase de involucrar, en virtud de uuc || INM ulunm«m informa 2 la mwul uh-u mi solichud, sin que

~ *Avisode Prmudnd Simplificado de gob.mx

de los datos que 58

de la Rep

serdn utiizados con la ﬁnumu de hacer |

La Coordinacién de Estratega Digital Nacional de la Gicmn de la P
que de forma especifica son e por la: ¥

NOTA:

Los datos personales de las personas solicitantes seran recabados y protegidos con fundamento en
la Ley General y Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley Ge,

de forma general & través de gob mx Este no incluye squelics datos
que dentra d; gob.mx alcjan sus slllu micrositios ¥ redes socisles. quienes son responsables por los mismos, Los datos personales que se recaban por gob.mx

]

Proteccion de datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

"z' ! boleth de gob mx Sidesea conocer nueslio avisa de pivacidad integral lo Erl consultar en el portal www gob mx) E-mcdndanlgml

| de
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Anexo 7: Carta de Vinculacion al Sistema Voluntario de Empacador de Mercancias.
FO-DFOPP-04-07

BIENESTAR &% INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

CARTA DE VINCULACION AL SISTEMA VOLUNTARIO
DE EMPACADOR DE MERCANCIAS

FO-DF OPP-04-07

Fecha

id mrmioooa

Nombre de la Empresa:

Nombre de |la persona entrevistadora de la Empresa:;

Domicilio

Por este conducto me permito presentarle a la Persona Adulta Mayor

Afillado(a) a este Instituto, el cual desea integrarse al Sistema Voluntario de
Empacador de Mercancias

Atentamente:

Nombre completo de la Persona Firma de la Persona Servidora Publica /
Servidora Publica

Es mi voluntad participar en el “Sistema Voluntario de Empacador de Mercancias”
deslindando al INAPAM y a la Empresa receptora de la presente carta de cuaiquier
responsabilidad civil, penal, administrativa, laboral o cualguier otra de gque se le tratase de
involucrar

El firmante autorniza al INAPAM para utiizar los datos personales descritos en la presente
carta de vinculacion, para unica y exclusivamente informar a la empresa comercial, la
presente solicitud de incorporacion al Sistema Voluntario de Empacador de Mercancias.
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BIENESTAR &% INAPAM

El firmante y la Empresa conocen y se comprometen a cumplir cabalmente conla Lista de
Actividades del Empacador Voluntario de Mercancias

El firmante se compromete a respetar el Convenio de Colaboracion, celebrado entre el
INAPAM y la Empresa, el cual establece que, no constituye relacion laboral con el 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

Firma de la Persona Adulta Mayor

Nombre 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
RECALO, OBSEQUIO O DADIVA POR MOTIVO DE SUS FUNCIONES. CUALQUIER QUEJA .

Y/O DENUNCIA FAVOR DE REPORTARLA AL SIGUIENTE CORREO ELECTRONICO:
buzonafiliacion_vinculacion@@inapam.gob.mx.

Los datos personales de las personas solcitantes seran recabados y prolegrdos con findamento en la Ley General y Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Ley General de Proteccion de datos Personales en Posesion de
Swyetos Obbgados y Ley Federal de Proteccron de Datos Personales en Posesion de los Particulares
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Anexo 8: Lista de Actividades del Empacador Voluntario de Mercancias.
FO-DFOPP-04-08

1. La persona empacadora voluntaria de mercancias debera dirigirse en todo momento
de manera amable y cordial hacia el cliente, compafiero/as y empleados de la tienda,
evitando la existencia de conflictos internos.

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

3. La persona empacadora voluntaria de mercancias debera respetar el horario
asignado de entrada y salida, coordinado por el personal de |a tienda.

4. La persona empacadora voluntaria de mercancias se comprometera a seguir las
normas de higiene y seguridad establecidas.

5. Ninguna persona empacadora voluntaria de mercancias coordinara las actividades,
horarios o descansos de otras personas empacadoras voluntarias.

6. La persona empacadora voluntaria de mercancias debera permanecer en la parte
frontal del area de cajas durante todo el horario de actividades.

7. La persona empacadora voluntaria debera mantener limpia y ordenada el area de
recepcion de productos, e informar al cliente al concluir el empacado de los
productos.

La persona empacadora voluntaria debera empacar cuidadosamente la mercancia.
La persona empacadora voluntaria no podra intercambiar sus propinas con los
cajeros.

10. La persona empacadora voluntaria debera acomodar los carritos y canastas que el
cliente deje unicamente en el area de cajas, sin exceder mas de tres carritos juntos.

11. La persona empacadora voluntaria no debera entrar a la tienda a buscar producto
O checar precios.

12. La persona empacadora voluntaria no debera realizar actividades en otras areas de
la tienda, que no sean las correspondientes a empacador voluntario.

13. La persona empacadora voluntaria no podra acudir al “carrito” para cambiar el dinero,
toda vez que es responsabilidad del cajero solicitarlo directamente al responsable
del cambio.
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14. 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 la persona empacadora voluntaria de mercancias no
tendra la obligacién de pagarlo; la tienda absorbera el reembolso o cambio del
producto.

15. La persona empacadora voluntaria debera ingerir sus alimentos y/o medicamentos
en los horarios y lugar de descanso asignado.

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

17. 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 Adulta
Mayor.

18. En caso de presentarse algun conflicto de cualquier indole, la persona empacadora
voluntaria 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 Atenciéon 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) Corporativo, quien a su vez

notificara al INAPAM, para juntos encontrar alternativa de solucién a la problematica

existente.
19. Una vez agotadas todas y cada una de las instancias mencionadas en el punto

anterior, o0 en caso de que la falta sea grave, la Persona Adulta 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. | /
20. La persona empacadora voluntaria debera considerar en todo momento que la

propina que brinda el cliente es voluntaria, no obligatoria. '
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9. PROCEDIMIENTO DE INFORME MENSUAL DE VINCULACION PRODUCTIVA.

9.1

Propésito.

Contar con la informacién numérica de la cantidad de Personas Adultas Mayores vinculadas
con la finalidad de realizar informe nacional que dé seguimiento al cumplimiento del
Programa Anual de Trabajo establecido por la Direccién de Fortalecimiento y Operacion de
Politicas Publicas.

9.2 Alcance.

Este procedimiento es aplicable y obligatorio a todo el personal asignado al Médulo de
Atencion INAPAM que brinda el Servicio de Vinculacion Productiva a las Personas Adultas
Mayores, en sus dos modalidades, Empleo Formal o Sistema Voluntario de Empacador de
Mercancias, en las 32 Entidades Federativas.

9.3 Procedimiento.

NO.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Requisita el Formato de Informe Mensual de
Vinculacién Productiva de acuerdo con el calendario
establecido por el Departamento de Inclusién Social y
Productiva.

Verificara que el total de los registros del informe
Mensual de Vinculacion Productiva coincidan con el
registro electronico de las Personas Adultas Mayores
Vinculadas y la Bitacora de Registro de Atencion de
Vinculacion.

Este Formato debera considerar sin excepcion, los
siguientes datos:

-Mes y afo que reporta.

-Nombre completo y firma de la persona servidora
publica que elabor6 el Informe.

(FO-DFOPP-04-09, Anexo 9).

El personal asignado
al Médulo de Atencion
INAPAM que brinda el

Servicio de
Vinculacién
Productiva.

Envia el Formato de Informe Mensual, debidamente
requisitado y firmado, via correo electrénico, asi como
registro electronico de las Personas Adultas Mayores
Vinculadas y la Bitacora de Registro de Atencién del

El personal asignado
al Médulo de Atencién
INAPAM que brinda el

Servicio de
Vinculacion
Productiva.
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Servicio de Vinculacién Productiva al Departamento de
Inclusion Social y Productiva.
(FO-DFOPP-04-09, Anexo 9).
(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5).
Recibe el Formato de Informe Mensual de Vinculacion,
registro electronico de las Personas Adultas Mayores | g personal asignado
Vinculadas y la Bitacora de Registro de Atencion de | por e| Departamento
3 | Vinculacién que fueron enviados via correo electronico. | de Inclusién Social y
(FO-DFOPP-04-09, Anexo 9). Productiva.
(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5).
Verifica que el Formato de Informe Mensual de
Vinculacién, registro electronico de las Personas .
Adultas Mayores Vinculadas y la Bitacora de Registro | El personal asignado
4 |de Atencion de Vinculacion estén debidamente | Por el Departamento
requisitados y que coincidan los datos. de lnF?'usdlogt _Somal y
roductiva.
(FO-DFOPP-04-09, Anexo 9).
(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5).
¢ Estan debidamente requisitados? El personal asignado
5 Si, continuia al paso 6. pare De_partamgnto
’ de Inclusion Social y
No, regresa al paso 1. Productiva.
Concentra y genera Informe Mensual de Vinculacion El bareonal asiGhado
Productiva y el registro electronico de las Personas oIr)eI[c)) rtalrgnento
6 | Adultas Mayores Vinculadas a nivel nacional, con el g Ie | epa Social
dato de las vinculaciones por numero de ofrecimiento. SIRSIUSION Socal Y
Productiva.
(FO-DFOPP-04-09, Anexo 9)
Envia el informe mensual de Vinculacion Productiva y el
registro electronico de las Personas Adultas Mayores | g personal asignado
3 Vinculadas a nivel nacional al Departamento de por el Departamento

Inclusién Social y Productiva.
(FO-DFOPP-04-09, Anexo 9).
Termina el procedimiento.

de Inclusion Social y

Productiva.

Tiempo total: 2 dias’
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INFORME MENSUAL DE VINCULACION PRODUCTIVA

EL PERSONAL ASIGNADO AL MODULO DE

ATENCION INAPAM QUE BRINDA EL SERVICIO DE

VINCULACION PRODUCTIVA

EL PERSONAL ASIGANDO POR EL
DEPARTAMENTO DE INCLUSION SOCIAL Y
PRODUCTIVA

= >
v

1. Requisita el Formato de Reporte Mensual
de Vinculacdn Producliva.

A

Formato  dm  Informe
Mensual de VP (FO-
OFOPP-D4-08|

h 4

2. Envia el Formato debidamente requisitado
|firmado y escaneado, asi como el registro

3. Recbe el Formalo de Informe Mensual, el
Ao | registro electronico de las PAM vinculadas y

electronico de las PAM vinculadas y la
Bitdcora de Afencion del Servicio de
Vinculacién Productiva

la Bitdicora de Afencin del Servico de
Vinculacidn Froductiva.

Formato  de  Informe
Mersual de WP (FO-
DFOPP-04-08|
Biticora de mgistro de
stencon del senicio de
WP, (FODECPS 04 D% )

Rogstm aednirico
e P AN vnouladag

Formato de informe
Mensial de V. (FO-

DECPE . Od.00
Bitécora de mgisiro de
atendidn del servicic de
4-06)

4 Verifica que d formato de Informe mensua
de \incuwlacidn Productiva, el registro|
electrdnico de las PAM vinculadas y la
Bitdcom de Regisiro de alencion del Servicio
de VP estén debidamente requisitados y|
coincidan los datos.

Formata  dw  informa
Mensual de VP, (FO-

Biticora de mglstro de
stendén del sericio de

vp, (FODFOPP-04.05)

5. ¢Estan debidamente requisitados?

Si

v

6. Concentra y genera el informe mensual de
Vinculzacion Productiva vy el registro|
electronico de las PAM vinculadas a nivel
nacional, con el date de las vinculaciones por|
el numero de ofrecimiento.

Formate  de  Informe
Mensusi de VP (FO-
DFOPP.D4-DO )

——

7. Envia el informe mensua de VP y el
registro electronico de las PAM vinculadas a
nivel nacional al DISyP.

-
"""‘—u—-—-—"‘{
Heguo dedmnm

ge P, ol

( FIN DEL PROCEDIMIENTO ;

& INAPAM
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9.5 Registros.

Personal asignado

Bitacora de
Atencion del 3 afos. al Modulo de FO-DFOPP-04-05.
Servicio de Atencion INAPAM
Vinculacién que brinda el
Productiva. Servicio de
(Anexo 5). Vinculacion
Productiva.

Departamento de
Mensual de 3 afos. Inclusién Social y FO-DFOPP-04-09.
Vinculacion Productiva.

Productiva.
(Anexo 9). /

Formato de Informe

* El tempo de conservacion de registros se determin6 con base en la Ley General de Archivos,
articulo 52, fraccion 11, ultima reforma publicada en el Diario de la Federacion el 19 de enero del
2023, y lo acordado en la Segunda Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario/Comité de

Archivos del INAPAM, de fecha 31 de mayo del 2023.
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9.6 Anexos.

Anexo 5: Bitacora de Registro de Atencion de Vinculacion Productiva.
FO-DFOPP-04-05

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES e INAPAM

BIENES‘TAR BITACORA DE ATENCION DEL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA e"

MODULO DE
ATENCION

PARA LSO FXCLUSIVE DE | A& PERSONA SERVIDORA PUBLICA ASIGHNADA AL SERVICI DF VINCULACION PRODUCTIVA )

| . muumwuu TIPO DE VINCULACION DE LA

NO. 1AL DELA ADULTA i CURP DE LA PERSONA ADULTA MAYOR EMPLED SERVIDORA
N INARAM il FORMAL puBLICA

*Bajo protesta de decir verdad sefale que los documentos exhibidos en el tramde de vinculacidn productiva son legtimos y expedidos & mi favor por |a autoridad corespondiente. Asi misme, es mi voluntad sohcitar el senvicio, por lo que

autonzo & éste insuiulo & ullzar los datos personales necesancs para informar @ la empresa cormespondients y me doy por entemdo gue los datos proporcionados son protegidos en términos de la ey general de proteccidn de datos

persorwies Desindo sl NAPAM de cusiquier responsabilicad laboral cwvil penal adminisirative o cusiquier otrs de que 8 la tralase de involucrar, en virlud de qus el INAPAM Gricaments informa 8 la empresa sobre m sobcitud, sin qua
de . ma doy por enterado sobre o de |a Lists de del Emp de

wllo impbgue una relacidn laboral con el instituto an & casc de Empacador Vol

o *Aviso de Privacidad Simplificado de gob.mx
La Coordinacidn de Eslruogn Digital Nacional de la Oficina de la P e la R oslar del de los datos p que 5o de forma genaral 8 través de gob mu Esto no incluye aquelics datos
que dentro do gobmix alojan sus sitios, micrositios y redes socisles, quenes son responsables por los memaos Los detos personales que se recaben por gob mx

que de forma esm ot las
serdn utilizados con ls 'lnd-d-d de hacer "'?' =i boletin de guu ma s< deses CONOCE NUESIID BViSO de privacided inegral ko Erl CONSUltar en # poral www goo m/privacidacniegral

NOTA:

Los datos personales de las personas solicitantes seran recabados y protegidos con fundamento en
la Ley General y Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley Geperal de
Proteccion de datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
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Anexo 9: Informe Mensual de Vinculacion Productiva.
FO-DFOPP-04-09

BIENESTAR é\{& INAPAM

BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES S INAPAM
N
INFORME MENSUAL DEL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA

FO-DFOPPOA00

|ka=.-u:- DE ATENCION |

If'“ REPORTADO ] I lmo REPORTADO [ |

CARTAS EMITIDAS PARA EL SISTEMA OE L
CARTAS EMITIDAS PARA EMPLED
ey VOLUNTARIO DE TOTAL DE CARTAS EMITIOAS
MERCANCIAS
HOMBRE S WVUJERE S AP D MUARLS HOMGAL G MUERET

NOMBRE DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA:
FIRMA
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS DEL
SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA.

10.1 Propdsito.

Establecer un canal abierto para atender las quejas y/o denuncias, o probables actos de
corrupcion cometidas durante la Atencion del Servicio de Vinculacion 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 Atencion 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 Vinculaciéon | El personal asignado \
Productiva en los Médulos de Atencion INAPAM debe | al Médulo de Atencién
difundir a las personas adultas mayores el siguiente | INAPAM que brinda el

canal para la atencion de quejas y/o denuncias: Servicio de
Correo electronico: Vinculacion
buzonafiliacion_vinculacion@inapam.gob.mx. Productiva.

Emite una queja y/o denuncia a través de escrito o
correo electronico antes mencionado.

Se debera reportar al correo
buzonafiliacion_vinculacion@inapam.gob.mx  y/o,
hacer uso de Ila siguiente plataforma:
http://alertadores.funcionpublica.gob.mx. La persona
También podra asistir a realizar su denuncia al denunciante.
Organo Interno de Control Especializado en Quejas, '
Denuncias e Investigaciones del Ramo Bienestar,
ubicado en: Avenida Paseo de la Reforma nimero
116, Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600,
Ciudad de México.

El personal del
Departamento de
3 Recibe la queja y/o denuncia. Inclusién Social y
Productiva asignado

para la atencion de
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Quejas y/o
Denuncias.
El personal del
Departamento de
Analiza que la queja y/o denuncia contenga la Inclusién Social y
4 siguiente informacion: datos del reporte, informacion | proquctiva asignado
del denunciante, fecha y lugar de los hechos, asi para la atencion de
como motivo. Quejas y/o
Denuncias.
En caso de que la queja y/o denuncia sea El personal del
relacionada con un posible caso de corrupcion, se Departamento de
notificara a la Oficina de Representacién del Inclusién Social y
5 INAPAM, para su atencion procedente. Productiva asignado
Si la queja y/o denuncia es de indole ético o de | P32 s gtencwn de
conducta, se canalizara al area correspondiente para Quejas _WO
su atencién procedente. Demmaas,
El personal del
Departamento de
_ _ Inclusion Social y
5 Captura Ios_ datos en el archivo electronico de quejas | proquctiva asignado
y/o denuncias. para la atencion de
Quejas y/o
Denuncias.
El personal del
Departamento de
) ) Inclusién Social y
7 E!abpra y envia respuesta al denunciante por los | proqictiva asignado
medios pertinentes. para la atencién de
Quejas y/o
Denuncias.
El personal del
Registra la respuesta y el seguimiento del caso en el Departamento de /
archivo electronico de quejas y/o denuncias. Inclusion Social y
8 Productiva asignado

Termina el procedimiento.

para la atencion de
Quejas y/o
Denuncias.

Tiempo total: 5 dias habiles.
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10.4 Diagrama de flujo

ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS DEL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA

%L PERSONAL As:cloumo AL EL PERSONAL AISGNADO POR LA

MODULO DE ATENCION INAPAM PERSONA TITULAR DEL

QUE BRINDA EL SERVICIO DE LA PERSONADENUNGIANIE DEPARTAMENTO DE INCLUSION
VINCULACION PRODUCTIVA SOCIAL Y PRODUCTIVA

= )
:

1 Difunde a las PAM el canal para
la atencidn de quejas y/o denuncias,

2. Emite una queja y/o denuncia a través

correo: - |de escrito o correo antes mencionado, y/ 3. Recibe la queja y/o denuncia.
buzonafiiacion_vinculacion@inapa o hacer uso de la sagunente_ plataforma:
m.gob mx i

también puede asistr a realizar sul |
denuncia al Organo Interno de Control
Especializado en Quejas, Denuncias e
Investigaciones del Ramo Bienestar. Y
4, Analiza que la queja ylo
denuncia contenga la siguiente
informacién: datos del reporte,
infformacién del denundante,
fecha y lugar de los hechos, asi
como motivo.

y
5. En caso de que la queja ylo
denuncia sea de un posible caso de
corrupcion se notificara a la Oficina
de Representacion del INAPAM. Si
la queja y/o denuncia es de indole
ético o de conducta, se canalizara al
area correspondiente.

4

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

7. Elabora y envia respuesta a
denunciante.

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

C FIN DEL PROCESO )
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10.5 Conservacion de registros.

Archivo Electrénico 3 afos. Departamento No aplica.

de Quejas y/o Inclusién Social y
Denuncias. Productiva.
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11. GLOSARIO.

1.

o ~N®

10.

11

12

13.

14.

15,

Canal de Atencion: 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 atencion de la queja, denuncia y/o sugerencia.
Candidato: Persona Adulta 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 adultas mayores a las instancias, corporativos
0 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 adultas mayores que cumplan con un perfil especifico, a las
instancias, corporativos o empresas, que requieran personas interesadas en
obtener un empleo formal.

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

DFOPP: Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas.

DISyP: Departamento de Inclusiéon Social y Productiva.

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 profesion, recuperando la
experiencia de las personas adultas mayores, el cual retribuya en un salario.
Escolaridad: Ultimo grado de estudios comprobables que poseen las Personas
Adultas Mayores para integrar a su perfil.

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

Formato de Ofrecimiento de Vinculacion 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 Adulta
Mayor.

Informe Mensual de Vinculacion Productiva: documento en formato Excel, don
se informa el numero de las personas adultas mayores vinculadas a un Empleo
Formal o al Sistema de Empacadores Voluntarios.

Lista de Actividades del Empacador Voluntario: Formato que contiene las
actividades a realizar por la Persona Adulta Mayor que funja como empacador
voluntario de mercancias, dentro de una tienda de autoservicio.

Médulo de Atencion INAPAM: Espacio de atencién a toda persona adulta mayor,
o al publico en general que solicite informacién, atendido en su mayoria por personal
del INAPAM.
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16. Organo Especializado en Control: El 6rgano interno de control con facultades para
actuar exclusivamente en una de las materias determinadas.

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

18. Persona Fisica o Moral: Entes juridicos del sector Publico o Privado externos al
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 colaboracion.

19. Personal asignado al Médulo de Atencion INAPAM: Persona servidora publica
del INAPAM, encargado de brindar atencion, orientacion sobre empleo formal y el
sistema voluntario de empacadores de mercancias, recabando la informacion
general de la Persona Adulta Mayor.

20. 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 las personas servidoras publicas contrarios a los principios que rigen
la administracion publica y que le significan una afectacion directa.

21. Registro de datos del Servicio de Vinculacién 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 Vinculacién Productiva en un periodo de tiempo
establecido.

22. Registro electronico de las Personas Adultas Mayores Vinculadas: Archivo
electronico en hoja de calculo Excel, que permite el registro y control para contar
con informacién de las personas adultas mayores y las personas fisicas y morales
que se encuentran registradas en el Servicio de Vinculacién Productiva en un
periodo determinado de tiempo. (Esta base es para el uso del personal adscrito al
Servicio de Vinculaciéon Productiva).

23. Sistema Voluntario de Empacador de Mercancias: Ocupacion a realizar por la
Persona Adulta Mayor donde no recibe una retribucion econémica por parte de la
Persona Fisica o Moral.

24. SVCC: Subdireccién de Vinculacion, Coordinacién y Concertacion

25. Vinculacion Productiva (VP): Es un servicio de intermediacion que brinda el
INAPAM, contribuyendo al ejercicio de los derechos de las personas adultas
mayores que desean incorporarse a una actividad productiva remunerada; a través
de la gestion y celebracion de convenios de colaboracion 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
Empacador Voluntario.

12. DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y DE INTERPRETACION AL PRESENTE
MANUAL.

UNICO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su inclusién en el inventario
vigente del Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administracién Publica
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Federal el cual estara disponible en la pagina oficial

https://www.bienestar.gob.mx/pb/index.php/conoce-inapam/normateca.
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