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1. INTRODUCCION

Con fundamento en el articulo 23, fraccién VI del Estatuto Organico del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), mismo que sefiala que entre
las atribuciones de las direcciones de area se encuentra planear, elaborar y
proponer a la Directora General los lineamientos, procedimientos e instrumentos
operativos que les permitan sustentar técnicamente el desarrollo de las funciones y
programas de sus respectivas competencias, y con el objetivo de contar con un
documento de apoyo que permita la correcta elaboracion de manuales de
procedimientos, y por ende, coadyuve en la homologacién y estandarizacion de la
normatividad interna del Instituto; se actualiza la Guia Técnica para Elaborar y
Actualizar los Manuales de Procedimientos del INAPAM!, como herramienta de
consulta rapida para documentar los Procedimientos que se realizan en las areas al
interior del Instituto.

2. CONCEPTOS GENERALES

2.1 Concepto de manual de procedimientos \f\

El manual de procedimientos es el documento que contiene en forma ordenada y
sistematica la informacién que describe con precision las actividades que se 5\
desarrollan para alcanzar los objetivos institucionales. )

_._((fy\./

2.2 Objetivo de la guia

Proporcionar a las unidades operativas y administrativas del Instituto, un
instrumento técnico que contenga los elementos necesarios para la elaboracién y
actualizacién de los manuales de procedimientos, asi como los criterios y
fundamentos que permitan sistematizar y homologar la informacion contenida en los
mismos. (

§b
Y

\

1. Laprimera versién de esta Guia, se aprob6 en la Tercera Sesién Ordinaria del Comité de Mejora Regulatoria Interna J
del INAPAM, celebrada el 5 de noviembre de 2015. La presente versién constituye la segunda actualizacién.

SXNESST 2019

EMILIANO EAPATA




GUIA TECNICA PARA ELABORAR Y

ACTUALIZAR MANUALES DE M7, INAPAM
~ BIENESTAR PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO ST s
SR aipnancion NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES

5 de 26

2.3 Objetivo del manual de procedimientos

El manual de procedimientos se elabora para presentar en forma esquematica y
grafica las actividades, los responsables de su ejecucion, documentos de apoyo o
sistemas informaticos utilizados en su caso formatos que se utilizan en las unidades
operativas y administrativas que la integran como una referencia obligada para
lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones
asignadas.

2.4 Objetivos especificos

e Presentar una visiéon de conjunto de las actividades de la unidad operativa o \\
administrativa agrupadas en procedimientos.

e Precisar las actividades encomendadas a cada area integrante de la unidad
operativa o administrativa, para evitar duplicidad de actividades, detectar Q
omisiones y determinar responsabilidades.

e Apoyar los mecanismos de control y supervisién en la ejecucion de las
actividades encomendadas al personal. \

e Permitir la deteccion de areas de oportunidad para la mejora de los procesos
de trabajo, generando con ello el ahorro de tiempo, recursos y esfuerzos en
la ejecucion de las actividades.

e Proporcionar informacién basica para la planeacién e instrumentar medidas \“\j
de modernizaciéon administrativa. )§

e Servir como medio de induccién al personal de nuevo ingreso, facilitando su \
incorporacion mediante el conocimiento de Ila unidad operativa o
administrativa a la que se incorpora.

3. ELEMENTOS QUE INTEGRAN UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \
Los elementos que integran un manual de procedimientos de las unidades

operativas o administrativas que conforman el Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores se describen a continuacion:

3.1 Hoja de Identificacion

-
% ¥
EMILLANO ZAPATA
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|.Encabezado

En el encabezado del manual de procedimientos, mismo que estara presente en
todas las paginas que lo integran, apareceran los siguientes datos:

e En la parte superior izquierda el logo vigente de la Secretaria de Bienestar
(1) y debajo de éste el coédigo de registro (2), que se compone de tres
elementos:

I. Las siglas del Manual de Procedimiento “MP”;

Il. Las siglas de la unidad administrativa “DG”, “SJ”, “DAF”, “DAG” o “DPE".

[1l.Numero consecutivo de dos digitos que le fue asignado por la unidad
administrativa que lo emite, iniciando con “01”. Separando cada elemento
por un guion medio.

e En la parte superior central el titulo del Manual de Procedimiento, que debera
llevar de forma implicita el producto que genera y redactarse de manera
precisa (3); y debajo de éste el numero de la revision del Manual (4), se
escribira “00” a la versién original autorizada sin actualizaciones (documento
original), y a partir de la primera revisién anotar “01”, para la segunda “02”,
para la tercera “03” y asi sucesivamente. (Anexo 1)

o En la parte superior derecha el logo vigente del Instituto (INAPAM) (5) y
debajo de la paginacion p. de p. (6).

Todo el contenido del encabezado debera estar alineado al centro y el texto con
fuente Arial de 9 puntos, en negritas para el caso del Titulo.

Loga Bienastar (1)§ | Titulo del Manual de Procedimiento (3) | Logo INAPAM (5) |

MANUAL DE PROCEDIMIENTO AN INAPAM
» BIENESTAR DE RECAUDACION DE CUOTAS DE RECUPERACION ST s
Codigo: MP-DAF-01 Revision: 01 1de23
Cédigo de registro (2) | No. De revision del documento {4) Paginacion (6)
Il. Portada

EMIEIANOD ZAPATA
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En la parte central de la pagina debera escribirse el titulo del Manual de
Procedimiento, en mayusculas con tamafio de fuente Arial 24 en negritas; en
seguida del titulo se anotara el cédigo de registro para su control, mismo que se
compone de 3 partes:

1) Las siglas del manual de procedimientos “MP”.

2) Las siglas de la unidad administrativa “DG”, “SJ”, “DAF”, “DAG” o “DPE".

3) Numero consecutivo de dos digitos que le fue asignado por la unidad
administrativa que lo emite, iniciando con “01".

Cada elemento debe de estar separado por un guion medio.

En la parte inferior derecha se especificara la fecha de elaboracién o actualizacion
del Manual de Procedimiento (mes y afio) con mayusculas y alineacién a la derecha.

Ejemplo:

’ -Anal 9

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
RECAUDACION DE
CUOTAS DE RECUPERACION

~--Arial 24 Negrita

OCTUBRE 2019
+ Arial 9

\\

P
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lll.Cédula de Registro

Se refiere al registro Institucional del manual de procedimientos con el que se
protocoliza como documento oficial y se integra de la siguiente manera:

Nombre del manual de procedimiento: Indicar el nombre del documento

o Elabor6: Se anotard el nombre y la firma del Titular de la unidad
administrativa que emite el documento, de acuerdo con el Estatuto Organico
del Instituto

Registré: Se anotara el nombre y la firma del Subdirector Juridico
Autoriz6: Se anotara la sesion, el nimero de acuerdo por medio del cual el
Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI) dictamine el Manual de
Procedimiento, el nombre y la firma del (la) Presidente (a) del COMERI

o Registro: Se anotara el cédigo asignado por cada unidad administrativa, la
version del documento de acuerdo con el nimero de veces que se actualice
y la fecha correspondiente. Ejemplo:

CEDULA DE REGISTRO
NOMBRE DEL MANUAL DEL \ ) >§\ \
! RECAUDACION DE CUOTAS DE RECUPERACION | 4 5 4\)
|
| ! ELABORO REGISTRO ! Y‘

| | n

I ; i)
' SUBDIRECTORADE RECURSOS SUBDIRECTOR JURIDICO . ~-Arial 11

H HUMANOSY FINANCIEROS

AUTORIZACION "’ REGISTRO

CLAVE | i
VERSION H ‘\

FECHA
, 24))
AN m«v\

PRESIDENTA DEL COMERS
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3.2 indice

Es la ordenacion de los apartados que conforman el manual de procedimientos para
identificar de manera agil y sencilla la informacién dentro del documento, y se
elabora de la siguiente manera:

En el extremo izquierdo de la hoja, se anotara el numero arabigo que corresponda
al apartado, seguido del nombre del mismo, en mayusculas para apartados y
mayuUsculas y minlsculas para subapartados. El nimero de pagina del inicio de
cada uno se escribira en el extremo derecho en numeros arabigos, antecedido de
una linea punteada. '

Ejemplo:

P

, i&m,ce ; svsibor 08 | \

INTRODUCCION . . .. . . ... R .4 .
OBJETODELMANUAL . o .5
BASELEGAL . 6 i
POLIICAS .8 3\
1Ca9tacsondelngresos TP — . 9
2 Reportes ; PPE—— ; .13
’ PROPOSITO 14
7 Medidas Ousciplmanas ...... - U P 14 \
? DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 15 | AR
DIAGRAMA DE FLUJO R , 17 i 0
CONSERVACIONDEREGISTROS .. .. ... .. ... 18 A
GLOSARIO g EP
ANEXO 1 o 20
Tabulador de cuotas de recuperacion segun tipo de servicioy penodlcndad de S
recaudacién 20 ;
CAMBIOSDEVERSION .23 f -
CONTROLDEEMISION . ... . 23 D
l ‘

S 09\
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3.3 Introduccion

En este apartado se sefialan los aspectos siguientes:
° Las razones y propésitos que motivan la elaboracion del manual;
® Una descripcién sintética sobre el contenido general del manual; y
° A quién esta dirigido el manual, es decir, sus destinatarios;

Se recomienda que el contenido de la introduccion se redacte en forma breve, clara
y facil de entender, y su extension sea preferentemente de un maximo de una
cuartilla.

Ejemplo: “El presente manual tiene el propésito de simplificar y sistematizar la
operacion del Procedimiento de Registro Unico, a partir del cual el Instituto Nacional
de las Personas Adultas Mayores podra contar con datos relevantes y suficientes
de las instituciones publicas y privadas que brindan servicios a personas adultas
mayores. Asimismo, este documento describira el procedimiento en un lenguaje
sencillo para que las personas servidoras publicas adscritas a la Direccién de
Atencion Geriatrica cuenten con una herramienta que las oriente en el desarrollo de
sus actividades.”

3.4 Objetivo del Manual

Es la expresion cualitativa de los objetivos que pretende alcanzar la unidad
administrativa con la emisién del manual de procedimientos, y debe responde a las
preguntas ;Qué? y Para qué? El objetivo debera iniciar con un verbo en infinitivo
y, en lo posible, evitar gerundios y adjetivos calificativos.

e
Tl

Ejemplo: “Normar el funcionamiento de los procesos a cargo de la Subdireccién de
Planeacion, Sistemas y Evaluacion, asi como el ejercicio de las responsabilidades
de cada uno de los servidores publicos involucrados en el desarrollo de los mismos
para garantizar la calidad de sus resultados”.

3.5 Base Legal

Es la relaciéon de los principales ordenamientos juridico-administrativos vigentes,
que fundamentan los procedimientos descritos.

La realizacion de dichos ordenamientos se realizara conforme al siguiente orden
jerarquico descendiente, sefialandose la dltima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion:

EMIELANG ZAFATA
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes

Cabdigos

Reglamentos

Decretos

Convenios

Acuerdos

Normas

Circulares y oficios

Documentos normativos-administrativos (manuales, guias, catalogos, bases,
politicas, entre otros)

e Otfras disposiciones (se anotaran los documentos que, por su naturaleza, no
puedan ser incluidos en la clasificacion anterior)

Listar las normas juridicas y administrativas especificas que inciden directamente
en el (los) Procedimiento (s) y en sucesion cronologica.

3.6 Politicas

Las politicas marcan responsabilidades y limites generales de todos los
involucrados en la ejecucion de los procedimientos. Deberan iniciar con el actor
responsable seguido de un verbo en tiempo futuro del modo imperativo y el
complemento sera la responsabilidad en particular a desempefar en el
Procedimiento.

Ejemplo:” La Subdireccion de Planeacion, Sistemas y Evaluacion propondra
conjuntamente con las éreas del Instituto las metas anuales de los programas
correspondientes y los sistemas para evaluar su seguimiento”.

3.7 Procedimiento

En el marco de las funciones de cada unidad administrativa, se debe identificar los
Procedimientos que se llevan a cabo en la operacion y es necesario describir y
diagramarlos para lograr los resultados de manera eficaz y eficiente, buscando la
mejora continua con estandares de calidad.

Previo a la elaboracion y/o actualizacién de un manual de procedimientos es
necesario recopilar y analizar la informacién a partir de los siguientes criterios:

EMILIAND ZAFATA
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A. Recopilacion de informacién

Consiste en recabar documentos y datos en general por diversos medios, que una
vez organizados, analizados y sistematizados permitan integrar el Manual de
Procedimiento. Para recabar dicha informacién es necesario acudir a diversas
fuentes, entre las cuales destacan las siguientes:

e Consulta de la normatividad vigente (Ley de los Derechos de las Personas
Adultas Mayores, Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores, Estructura Organica del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores, Manual de Organizacién del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores, plantilla de personal y demas vigentes y
aplicables relacionadas con las actividades de cada procedimiento)

o Realizacién de entrevistas semiestructuradas al personal que realiza las
actividades (considerando como base las siguientes: ; Qué se hace?, ; Cé6mo
se hace?, ;Quién o quienes lo hacen?, ;Cuando se hace?, ;Dénde se
hace?, ¢ Cuanto tiempo toma hacerlo?,; Qué documentos generan y a quién
se le entregan?, ¢Quién reporta?, ;Qué se reporta?, ;A quién se reporta?,
¢ Cual es la periodicidad de los reportes?

B. Analisis de la informacion

A partir de la informacién recabada se deben identificar las actividades que forman
parte de cada procedimiento y considerar que cada una de ellas debe cumplir con
los siguientes aspectos:

e Viabilidad (que la actividad sea posible de realizar)

e Claridad (que la o las actividades que se identifiquen de la informacion
recabada sean claras)

e Congruencia (que las actividades estén alineadas con el marco normativo)
Frecuencia (que las actividades se realicen con una periodicidad establecida)

Es importante sefalar que la informaciéon registrada en los manuales de
procedimientos, incluidos los formatos utilizados, deberan ser de aplicacion
cotidiana en el desarrollo de las actividades de la unidad administrativa. Asimismo,
que las actividades, y en su conjunto, el procedimiento, debe resultar congruente y
coherente con los objetivos del Instituto.

//%V\\
o 1
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C. Registro de la informacion

Una vez analizada la informacién es necesario describir el Procedimiento y
estructurarlo en el Manual de Procedimiento, para este fin se emplean dos
herramientas:

e Descripcién del Procedimiento
e Diagrama de flujo o mapa del procedimiento

En este apartado se escribira el nombre de cada Procedimiento; en el caso de que
el manual contenga un solo procedimiento se nombrara: “PROCEDIMIENTO", en
caso de que el manual contenga dos o mas procedimientos, se nombrara:
“PROCEDIMIENTO + NOMBRE DE CADA PROCEDIMIENTO”.

Sea un manual de un solo procedimiento se escribira el nombre del mismo, es decir,
el apartado se nombrara “PROCEDIMIENTO”; en el caso de que sea un Manual con
dos o mas procedimientos se escribira el nombre del procedimiento individual, es
decir, el apartado se nombrard “PROCEDIMIENTO + NOMBRE DE
PROCEDIMIENTO?”.

De manera general, a cada Procedimiento correspondera la elaboracién de un
manual de procedimientos, no obstante, los manuales podran incluir dos o mas
procedimientos cuando el objetivo o tema asi lo requiera.

Cada procedimiento debera integrar su Propésito, Alcance, Descripcion del
Procedimiento, Diagrama de Flujo, Conservacién de Registros, Glosario y Anexos
(3.8 a 3.14) de la presente Guia; mientras que el Manual de Procedimiento
contendra una Portada, Cédula de Registro, indice, Introduccién, Objetivo del
Manual, Base Legal, Politicas, Cambios de Version y Control de Emision.

Es importante destacar que, en caso de que en un manual existan dos o mas
procedimientos, los mismos seran presentados por completo de manera
consecutiva y seran presentados en el indice mediante digitos enteros y decimales
como se muestra a continuacion:

EMILLIANG ZAPATA
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Manual con un Procedimiento Manual con dos 0 mas Procedimientos
1 CARATULA 1 CARATULA
2 CEDULA DE REGISTRO 2 CEDULA DE REGISTRO
3 INDICE 3 iNDICE
4 INTRODUCCION 4 INTRODUCCION
5 OBJETIVO DEL MANUAL 5 OBJETIVO DEL MANUAL
6 BASE LEGAL 6 BASE LEGAL
7 POLITICAS 7 POLITICAS
8 PROCEDIMIENTO 8 PROCEDIMIENTO + NOMBRE DE PROCEDIMIENTO 1
9 PROPOSITO 8.1 Propésito
10 ALCANCE 8.2  Alcance
11 DESCRIPICON DEL PROCEDIMIENTO 8.3  Descripcion del Procedimiento
12 DIAGRAMA DE FLUJO 8.4  Diagrama de Flujo
13 CONSERVACION DE REGISTROS 8.5  Consenacion de Registros
14 GLOSARIO 8.6  Glosario
15 ANEXOS 87  Anexos
16 CAMBIOS DE VERSION 9 PROCEDIMIENTO + NOMBRE DE PROCEDIMIENTO 2
9.1 Propésito
9.2 Alcance
9.3 Descripcién del Procedimiento
9.4 Diagrama de Flujo
9.5 Consenvacion de Registros
9.6 Glosario
9.7 Anexos
10 CAMBIOS DE VERSION

3.8 Propésito

Es el resultado que debe ser alcanzado con la aplicacién de cada procedimiento y .
debe de redactarse en forma breve y concisa; iniciara con un verbo en infinitivo vy, T
en lo posible se evitara utilizar gerundios y adjetivos calificativos.

sentido humano a las personas adultas mayores que asi lo requieran bajo un esquema que

Ejemplo: “Otorgar en el Centro de Atencién Integral Servicios Médicos con calidad y \
permita la optimizacion del Procedimiento y la implementacion de controles homogéneos”.

l]Z
3.9 Alcance $
A\

En este apartado se describe brevemente el area o campo de aplicacién de cada &
Procedimiento; es decir, a quienes afecta o qué limites o influencias tiene.

Ejemplo: “Este procedimiento es aplicable y obligatorio al personal de la Direccién
de Atencion Geriétrica y a las personas adultas mayores que soliciten el servicio”.
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3.10 Descripcion de Actividades

Un factor que permite tener una vision integral de la operacion de las unidades
operativas o administrativas del Instituto lo constituye la identificacion de sus
procedimientos.

Un procedimiento es la forma especifica para llevar a cabo un proceso?, dicho de
otro modo, es un conjunto de actividades sistematizadas y estructuradas de manera
l6gica y coherente que tiene como finalidad la generacién de un resultado especifico
relacionado con los objetivos institucionales.

La descripcion del procedimiento es la relacion ordenada y progresiva de las
actividades que se realizan en su ejecucion, y se registra en una tabla de tres
columnas.

e El nombre de la primera columna es la abreviatura de nimero “NO.”, en ella
se plasma de manera consecutiva el nimero de la actividad correspondiente.

e El nombre de la segunda columna es “ACTIVIDAD”, en ella se describe la
actividad realizada. La redacciéon de la actividad iniciard con un verbo
conjugado en el tiempo presente de la tercera persona del singular y debera
precisar solamente una accion.

e El nombre de la tercera columna es “RESPONSABLE”, en ella se senala al
ejecutor de la actividad correspondiente; todos los actores que participan en
el desarrollo del procedimiento deben ser incluidos. Cada actividad debera
tener invariablemente un responsable.

Cada registro o fila de la tabla contendra el nimero de actividad que le corresponde
de acuerdo con la consecucién cronolégica de la misma, su descripcién y el nombre
de la unidad, area o personal que la ejecuta.

Cuando en el desarrollo de la descripcién del procedimiento se presente una
disyuntiva condicionada por diversas situaciones, deberan sefalarse
inmediatamente las expresiones “Si” y “No”, seguidas de la acotacion
correspondiente a cada disyuntiva, con apoyo de las leyendas “Contintda en
actividad + Numero de actividad” o “Regresa a actividad + Numero de actividad”.

2. Se entiende por proceso el “conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados o salidas (bienes o servicios)”. Definicién tomada de la Norma
1S0:9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y vocabulario.

Q
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Al concluir la descripcién actividades del procedimiento, y un renglén debajo de la
ultima actividad se anotara “Termina el procedimiento” con negritas y alineada la
frase a la derecha. El tiempo se determinara de acuerdo a las diversas actividades
que conformen el Procedimiento.

Debajo de la tabla se debera escribir el “Tiempo Total” del procedimiento con
alineacién al centro.

Ejemplo:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE
DE ETAPAS
1 1.1 Se presenta en la oficina del responsable de la
unidad admunistrativa en Ia que solicita el servicio
para cubrir, el importe de la cuota de recuperacidon PAM
asignada conforme al tabulador establecido y los
penodos determinados, ANEXO 1.
2 1 Recibe el importe de la cuota de recuperacion de
acuerdo al senvicio solicitado por la Persona Adulta
Mayor , emite el recibo foliado y entrega el onginal al
usuano, conservando una copia para unidad
administrativa y una copia para la SPC.
2 2 Al finalizar la jornada laboral, hace un corte de Responsable i \
caja, imprimiendo el reporte en el cual se describen ; A
\

el numero de servicios y monto captado de las
cuotas de recuperacion.

2.3 Deposita en la cuenta bancana del Instituto, las S
cuotas que se recibieron en efectivo por unidad ~ " Arial 11
administrativa y recibe ficha de ito bancarno. i

2.4 Entrega al SPC, el reporte por servicio onginal, Responsable
copia de los recibos emitidos vy la ficha original del
depdsitc bancano por el importe total de lo
recaudado durante el periodo, en formato
establecido

3.1 Recibe, coteja la documentacion y el importe de
las cuotas y acusa recibo para control intemo del
area

32 Integra documentos por cada unidad
3 administrativa, las fichas de deposito oriqinales de SPC
los depositos bancarios, el onginal del reporte de
servicio y copia de los recibos de pago emitidos.

Fin del Procedimiento

Tiempo total: 1 dia habil

!
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Es importante sefialar que a lo largo del manual de procedimiento podra hacerse
uso de siglas siempre que estas se encuentren debidamente definidas para su
interpretacion en el apartado correspondiente al Glosario.

3.11 Diagrama de Flujo

Es la representacion grafica de la secuencia de las actividades y de los actores que
intervienen en el procedimiento y debera contener las siguientes caracteristicas:

o El diagrama se elabora con base en la descripcién del procedimiento y
debe incorporarse uno por cada procedimiento.

e En cada una de las columnas se registra el nombre del actor o
responsable que interviene.

e El diagrama de flujo debera seccionarse en tantas columnas como
responsables participen en el procedimiento, siendo estas del mismo
ancho.

e En la primera columna, de izquierda a derecha, se da inicio al
procedimiento. El trazo inicia de arriba hacia abajo y de izquierda a
derecha; posteriormente el flujo puede retroceder dependiendo del
procedimiento.

La primera columna contendra al responsable que inicie el procedimiento.

e Las columnas siguientes sefalaran a los demas actores que participan en
el procedimiento de acuerdo al orden de aparicion de éstos.

e Debera identificarse en los Diagramas de Flujo cada una de las
actividades con el nUmero correspondiente en la descripcién narrativa.

e La presentacion del diagrama de Flujo (horizontal o vertical), dependera
del contenido de la informacion.

e Debera diagramarse siempre al centro de cada columna para hacer una
adecuada distribucién de las actividades.

e El texto del diagrama debera ser homogeéneo.

Los simbolos basicos y el contenido de cada representacion a utilizar en el diagrama
son:

SIMBOLO CONCEPTO DESCRIPCION
Dentro del simbolo se debera anotar

Inicio o término “INICIA”> o “TERMINA”_ _seglﬁln
corresponda el  principio ©

conclusién del procedimiento

Sk WA
. 2019
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Descripcion de

Describir brevemente dentro del
simbolo la actividad presentando

la actividad esta al inicio  su numero
consecutivo.
Significa que en el procedimiento
Documento hay un documento o formato
generado.
Documento | POTTE2 e en o procedimert
Multiple y

generados.

Se deberan unir los simbolos de
descripcién, decisiones, etc., con
este simbolo, sefalando Ila
secuencia en que se deben realizar
las distintas actividades.

Se utilizaran Udnicamente lineas
horizontales 'y verticales, no
inclinadas. En los casos en que no
sea posible conectar las actividades
con lineas rectas, se utilizaran
angulos rectos.

&
>
Conector de
actividades
oo s o s ez o Conector de
<< = - = = — — documentos

Sefala la direccién o flujo entre un
documento y una actividad.

-
S—————
- Base de datos

Significa que en el procedimiento
hay una base de datos generada, o
que una aplicacibn o programa
automatizado se utiliza para
desarrollar una actividad.

Decision

Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién
entre dos opciones alternativas.

La procedencia y la no procedencia
(SI-NO), se indicara de acuerdo a la
secuencia légica del procedimiento,
es decir, podra ir hacia la parte
inferior del simbolo o hacia un lado.

2
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Continuador de
etapa

Se  utilizara para indicar la
continuacién a otra actividad
anterior o posterior a la que se esta
describiendo, sin utilizar las flechas
de direccion. Se procurara hacer
uso de ese conector siempre vy
cuando exista dificultad para
diagramar.

Dentro del simbolo se debera anotar
una letra mayuscula, siguiendo el
orden alfabético, para que se
identifique la etapa que continua.
Por cada circulo continuador que
sale de alguna actividad, debera
haber cuando menos otro circulo
continuador que entre o llegue a otra
actividad. Los continuadores
relacionados tendran la misma letra
de referencia.

Conector de
pagina

Se utilizara como conexién o enlace
con otra hoja diferente en la que
continua el Procedimiento.

Dentro del simbolo se debera anotar
un ndimero para que se identifique
en qué pagina continla y de qué
pagina viene.

Ejemplos:

Significa: contintia en la pagina “3”

Significa: viene en la pagina “2”

Sy

e
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Ejemplo:

PAM

{ i ;
\ Inicio
e e

M s

) 4

o DIENESTAR

Se presenta en la oficina del
responsable de la unidad
administrativa en la que
solidta el servicio para
cubrir el importede la cucta
de recuperacién asignada
de acuerdo a los
tabuladores  establecidos.
11

(Tabulador—

GUIA TECNICA PARA ELABORAR Y
ACTUALIZAR MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS

Registro de Recaudacion de Cuotas de Recuperadén

Responsable

Albergues

Residencia de

. dia
AN

N

Recibe del familiar de la
PAM ficha original de
depésito de la cuota de
recuperacién de acuerdo al
monto asignado por el—
estudio  socioeconémico.
conservando una copia para
la unidad administrativa y
una copia paralaSPC. 2.1

MAYORES

Responsable

Recibe el importe de la cuota
de recuperacién o ficha de
depésito de acuerdo al
servicio solicitado por el PAM,
emite recibo foliado y entrega
original al usuario,
conservando una copia para
la unidad administrativay una
copia para la SPC. 2.1

Recibo

En caso del CAl, Capadtacion
y Centros Culturales al
finalizar la jornada laboral de
acuerdo a la periodicidad de
pago, hace un corte de caja
imprimiendo el reporte en el
cual se adiconan el no. De
servicios otorgados y monto
captado por cuctas de
recuperacion. 2.2

(Reporte_——]

Deposita en la cuenta
bancaria del Instituto las
cuotas que se recibieron en
efectivo y recibe ficha de
depésito bancario. 2.3

[Ficha de depdsito
(bancario —

Ficha de depésito
bancario
\/

R

‘—J

Se realiza un corte mensual
de las fichas de depésito
imprimiendo el reporte del
monto captado por cuotas
de recuperacion. 2.2

| Reporte

1 -

Entrega a la SPC reporte por
servicio original, copia de los
recibos emitidos y ficha
original de depdsito bancario
por el importe total de lo

recaudado en el periodo. 2.4

Ficha de depésito

bancario
L\\/ ~J
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SPC

Recibe, coteja
documentacién y el importe
de la cota y acusa recibo

31

Integra documentos por cada
Unidad administrativa, las
fichas de los dep6sitos
originales de los depositos:
bancarios, el original del
Reporte por servicio y copia
de los recibos de pago
emitidos. 3.2

N DAF y DAG los recursos

Formato
/
Copia de r%ihns\

N
Reporte

7
Ficha de depésitot
arcaro

Informa mensualmente a

captados por concepto de
cuotas de recuperacién.3.3

lnforme_——

|

Conforme a las necesidades
de cada unidad, solicita a la

para control interno del drea.——

A INAPAM
) L,

Realiza adquisidén

conforme a las politicas,

bases y lineamientos en
"I materia de Adquisiciones,

DAF autorizacién para la
adquisicién de bienes o

.| Autoriza y envia a |
SRMYySG requisicién. 5

b Arrendamientos y Serviclos
.4
SEiEs del INAPAM. 6 i
Requisicién T d
o Requisicién
. e

o N
N\
{  Findel proceso /‘

\_ A
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3.12 Conservacion de Registros

Se deben relacionar los formatos y demas registros de control interno que sirven de
evidencia en la realizacibn de las actividades, describiendo los elementos

siguientes:

e Registro: Se anotara el (los) documento (s) utilizado (s) en las actividades

del Procedimiento.
Tiempo de conservacion: El lapso en que permanece vigente el formato.

e Responsable de conservacion: Es el responsable de su conservacion y

resguardo sefalado en el Procedimiento.

e Codigo de registro: Es la clave asignada al formato que consta de cuatro

partes:

&%z INAPAM
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e Tipo de anexo: “FO” (formato) o “BD” (base de datos)

e Las siglas de la unidad administrativa responsable del procedimiento

“DG”’ “SJ”’ “DAF”, HDAG” o HDPE”

e Numero consecutivo de dos digitos, correspondiente al manual de
procedimiento, que le fue asignado por la unidad administrativa que
lo emite, iniciando con “01”.

e Numero consecutivo de dos digitos, correspondiente al anexo, que le
fue asignado por la unidad administrativa que lo emite, iniciando con

HO 1 » .
Ejemplo:
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVACION REGISTRO
Direccion de
Informe trimestral 5 afios Administracion y FO-DAF-01-01
Finanzas
Direccion de
Informe trimestral 5 afos Administracion y FO-DAF-01-02
Finanzas
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3.13 Glosario

En este apartado se describiran unicamente los términos utilizados en la redaccién
cuya complejidad y/o tecnicismo impidan su inmediata comprension, asi como
aquellos que por su extensién resulte apropiado abreviar. Se anotara el término y
su concepto para facilitar la operacién del procedimiento. Se incluira un Glosario por
cada Procedimiento.

3.14 Anexos

Apartado donde se incorporan los formatos mencionados en la descripciéon del
procedimiento y enlistados en la secciébn de Conservacion de Registros. Se
enunciaran en forma de lista consecutivamente segun aparicion en el
Procedimiento.

Cada anexo tendra su Cédigo de Registro el cual ya esta identificado en el apartado
3.12 vifieta no. 4

Ejemplo:
Anexo Formato de Relacion recibos de caja
FO-DAF-01-01

 BIENESTAR &'z INAPAM %

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
NOMBRE DE LA UNIDAD {1)
RELACION DE RECIBOS DE CAJA DEL (2)

Namero de < Monto Por Fecha de
Fecha Nombre Concepto Recibo Deposito

Recibo # Cuenta Referencia

3) ) 5) (6) (4] 8) 8) 10)

Elabord (11) Valido (12) Recibid (13)

Responsable JUD Presupuesto Personal designado
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En este apartado también podran incorporarse otro tipo de documentos que sean
referidos en los Procedimientos tales como planos, esquemas, dibujos, fotografias,
resimenes, transcripciones documentales, etc.

3.15 Cambios de version

Este apartado tiene por objeto registrar y controlar la emisién de las sucesivas
versiones de actualizacién que deban emitirse por manual de procedimiento, los
datos que debera contener son los siguientes:

° Numero de revisiéon: Se anotara el niumero correspondiente a la revision
o actualizacion del documento (01, 02, 03, etc.)

o Fecha de actualizacion: Se registrara el mes y el afio en que concluyen
las modificaciones y aprobaciones del manual de procedimiento.

° Descripcion del cambio: Se mencionaran en forma breve los cambios

realizados y las razones que motivaron esos cambios.

Ejemplo:
NUMERO
FECHA DE
DE ; DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION :
01 Mayo, 2016 Emision
02 Octubre, 2019 !Emlsién como Manual de Procedimiento
independiente

3.16 Control de emision.

En la ultima hoja del manual de procedimiento se debera incluir el Control de
emision, mismo que contiene el nombre y cargo de la persona que elaboré el
documento, nombre y cargo de la persona que revisé el documento y nombre y
cargo (Presidente (a) del COMERI) de la persona que aprobé el documento.

El Manual de Procedimiento debera estar rubricado en cada hoja por la persona que
lo elaboré, quién lo revis6 y quien lo aprobé. Esto con el propésito de dar caracter
de validez al documento.

:\TN /”'
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Ejemplo:
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
Mes, Afo Mes, Afo Mes, Ao
4. LINEAMIENTOS PARA SU PRESENTACION N

Los manuales de procedimientos deberan tener uniformidad en su presentacion;

para su elaboracién se debera utilizar el procesador de textos Word con fuente Arial

de 11 puntos; para la elaboracion de los diagramas de flujo preferentemente se

debera utilizar el software Visio con un tamafo de fuente que permita la correcta {J
visualizacién de su contenido.

Los margenes que deben observarse son los siguientes: 7\
\

Lateral izquierdo: 3 cm., a partir del borde izquierdo de la hoja.
Lateral derecho: 3 cm., a partir del borde derecho de la hoja.

Superior: 2 cm., a partir del borde superior de la hoja. ’
Inferior: 2 cm., a partir del borde inferior de la hoja. ‘
§)

a) Titulos

Los titulos de los apartados se anotaran con mayuscula en negritas alineados a la
izquierda y los subapartados, se anotaran con mayuscula la letra inicial y minasculas
las demas, en negritas y alineados a la izquierda.
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b) Texto

Se utilizaran hojas tamafio carta en forma vertical.

e El texto, de arriba hacia abajo, iniciara dejando doble espacio a partir del
encabezado o de la informacién contenida en el encabezado.

e El texto se debera capturar a renglén seguido sin sangria. Después del titulo
de un apartado se dejara un espacio.

e Se dejara un espacio entre subapartados y textos.

Se recomienda, en caso de requerirse, utilizar sangrias y tabuladores de 1.30
cm.

e Todo el texto debera justificarse.

c¢) Formalidad

lo elaboré, quién lo revis6 y quien lo aprobé. Esto con el propésito de dar caracter

El Manual de Procedimiento debera estar rubricado en cada hoja por la persona que \
de validez al documento.

5. FORMALIZACION DEL MANUAL

Las unidades operativas y administrativas del Instituto elaboraran y actualizaran
los manuales de procedimientos correspondientes a sus atribuciones y
funciones en apego a la presente guia.

Las unidades operativas y administrativas del Instituto elaboraran un manual por \
cada procedimiento que desempefien, siempre que no se contravenga lo

estipulado en el Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la R\
Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican. =

e Los manuales de procedimientos deberan actualizarse en los casos

siguientes:
e Cuando se hayan presentado cambios en los procedimientos, ib
derivados de la mejora de los mismos. S
e Cuando existan cambios en la normatividad aplicable a los o,
procedimientos e impliquen adecuacién o supresién de éstos.
TR
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e La elaboracion y/o actualizacion de los manuales de procedimientos sera
competencia de los Jefes de Departamento o equivalentes, Subdirectores de
area y Directores de area.

e Para que los manuales de procedimientos adquieran validez normativa,
deberan presentarse ante el Comité de Mejora Regulatoria Interna del
INAPAM. (COMERI).

e Registro: Los actos administrativos de caracter general, tales como los
manuales de procedimientos, y/o cualesquiera de naturaleza deberan
registrarse en el Sistema de Administracion de Normas Internas (SANI).

e Divulgacién: Una vez autorizados y expedidos, los manuales de
procedimientos seran difundidos al interior de la unidad administrativa
respectiva a través de la pagina institucional del INAPAM, circular y/o correo
electrénico a todo su personal.

6. Anexo.
e S e aet Mopmsas a0 resairan ] PP
BIENESTAR NOMBRE DE MANUAL DE PROCEDIMIENTO SNV INAPAM
Codigo: MP-DAG-01 Revision: 00
| 2 Codiao 1 | 4 Numero de revision del docurnento |
6 BASE LEGAL
ORDENAMIENTO APARTADO <
DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES \
Constitucion Politica de los Estados Ultima reforma publicada en el D.O.F. S de / N\
Unidos Mexicanos agosto de 2019. ’ \
LEYES
Ley General de Salud Ultima reforma publicada en el D.O.F. 24
de diciembre de 2018
Ley de Asistencia Social Ultima reforma publicada en el D.O.F. 24
- de abril de 2018.
| Textoen .

Ariat Ley de los Derechos de las Personas Ultima reforma publicada en el D.O.F. 12

ol Adultas Mayores de julic de 2018.

puntos.
Ley Federal de Procedimiento Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
Administrativo. 18 de mayo de 2018
Ley General de Responsabilidades Utltima reforma publicada en el D.O.F. el
Administrativas 12 de abril de 2018
OTROS
Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Aduitas Mayores. Ultima reforma
publicada en el D.O.F. 25 de septiembre de 2018,
Guia técnica para elaborar y actualizar Manuales de Procedimiento del Instituto Nacional
de las Personas Adultas Mayores. Octubre, 2019.
Encuesta Intercensal 2015, INEGI.
Procedimiento de Registro de Organizaciones publicas y privadas de atencion a la vejez,
en Manual de Procedimientos de la Direccion de Atencion Geriatrica, INAPAM, 2016,
pagina 157 a 163.




