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2 INTRODUCCION

El presente Manual de procedimientos constituye una norma interna sustantiva, que
contiene la descripcién sistematica y ordenada de las actividades correspondientes a los
procedimientos de Dotacién de Credenciales, Expedicion de Credenciales, Quejas y/o
Denuncias y del Informe mensual, que deben realizar las areas y personas servidoras
publicas que intervienen en la prestacion del trémite de afiliacion, precisando su
responsabilidad y participacion, asi como los documentos generados durante los procesos
¥ su lugar de resguardo. Se emite como una herramienta que apoye € cumplimiento de las
atribuciones y facultades encomendadas en la Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores, el Estatuto Organico del INAPAM y demas normatividad aplicable, acorde con las
funciones que se describen en & Manual de Organizacién General del propio Instituto.
L]

Conforme al Articulo 24 de ia citada Ley, e Institufo Nacional de las Personas Aduitas
Mayores es un organismo publico y descentralizado, con personalidad juridica, patrimonio
propio ¥ autonomia tecnica y de gestion para e cumplimiento de sus alribticiones, objetivos
y fines.

Dentro de las facultades del Instituto establecidas en su Estatuto Organico, e articulo 6
fraccién XIX estipula lo siguiente:

“Expedir credenciales de dfiliacion a las personas aduitas mayores con €l fin de gue gocen
de beneficios que de los convenios establecidos por el Instituto y de ofros of denamientos
juridicos aplicables”.

Asimismo, dicho ordenamiento establece en su Articule 26, fraccion X y XI, que
corresponde a la Direccién de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas, la facultad
siguiente:

X. “Definir jos procedimientos de emision de credenciales de afiliacion de las personas
aduitas mayores con el fin de que gocen de beneficios que resulten de os
especificos con el sector ptblico, privado y social.

Xi. Coordinar fa elaboracion y actualizacion del registro de afiliacion de personas adullas
mayores’

Por lo anterior. y con & objetivo de mejorar la efectividad del tramite de afiliacion de las
Personas mayores, el presente manual de procedimiento, permitira al Instituto Nacional de
las Personas Adultas Mayores simplificar el tramite de expedicion de credenciales en cada
moédulo de atencion INAPAM que se encuentran en las 32 Entidades Federativas del pais.

Asi tambien, el presente manual fungrd como un instrumento que establece
lineamientos normativos para el proceso de afiliacion, en un marco de certeza juridica, fefa
acreditar al sector de la poblacién que cuenta con sesenta afios © mas, proporcicnandgles
la credencial INAPAM, la cual les da acceso a descuentos y beneficios con nstitugfones

/
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publicas y privadas que tienen convenios con & Instituto, para de esta forma contribuir con
la mejora de calidad de vida de este sector de la poblacion.

Asi mismo, integra elementos de control interno coMo e proceso de Atencion y Recepeidr
de Quejas y/o Denuncias, para proporcionar una seguiidad razonable, mas no absoluta, a
la consecucion de los objetivos institucionales, minimizar los riesgos, reducir la probabilidad
de ocurrencia de actos de corrupcion y de faltas administrativas previstas en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas (LGRA) asi como, la salvaguarda de los recursos
publicos buscando mejorar la calidad del tramite; también reafima la integridad y el
comportamiento etico de los servidores publicos, quienes durante e desarrollo del proceso
de afiliacion, deben observar los principios y directrices que rigen la actuacion de los
servidores publicos establecidos en la LGRA.
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3 OBJETIVO DEL MANUAL

Normar la operacion y responsabilidades de las pelsonas servidores publicos que participan
en €l tramite de afiliacion, logrando con esto regulal y homologar e tramite de afiliacion a
nivel Nacional, en las 32 Entidades Federativas del pais, para brindar un mejor servicio a
las Personas Mayores.

Este documento es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccion
de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas del INAPAM que interviene en los
Procedimientos de Dotacion de Credenciales, Expedicién de Credenciales, Quejas y/o
Denuncias y del Informe Mensual que deben realizal las dreas y personas servidoras
publicas para el tramite de afiliacion; y se emite como un instfumento de informacion y
consulta para uUna clara identificacién de las 'esponsabilidades, ambitos de competencia y
funciones del personal, evitando la duplicidad de funciones: faciita las lineas de
comunicacion y de Mando, y aporta los elementos necesalios para el logro de sus objetivos.
Su incumplimiento es sancionable en términos de la tey Genelal de Responsabilidades
Administrativas.

La actualizacion de este manual debe realizar'se por o Menos anualmente, o cuando ocurra
algin cambio organico funcional al interior del INAPAM, que repercuta en el tramite de
afiliacion, toda Vez que representa un documento de consulta permanente.

4 BASE LEGAL

ORDENAMIENTO APARTADO 7
DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos  Uitima reforma publicada en el D.O.F. 17 de
Mexicanos - mayo 2021.

LEYES ;

Ley o los Derechos de las Personas Ultima reforma publicada en el D.OF 4
Adultas Mayores de enero de 2020,
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Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion.

Ley General de
Administrativas

Responsabilidades
Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Ptblica

Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica

Ley Federal de
Administrativo.

Procedimiento
Ley Organica de la Administracion Publica
Federal.

de Proteccion de Datos
Posesion de Sujetos

Ley General
Personales en
Obligados.

Ley Federal de Austeridad Republicana

Ley General de Desarrollo Social

Ley Federal para Prevenir y Eliminar ia

Discriminacion

Ley General de Archivos

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

Uttima reforma publicada en e D.OF. d 13
de abril de 2020.

Ultima reforma publicada en & D.OF. el 27
de enero de 2017,

Ultima reforma publicada en el D.OF. el 13
de agosto 2020.

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

Ultima reforma publicada en el D.OF. el 11
de enero de 2020

Ultima reforma publicada en el D.OF. el
26 de enero 2017.
Ultima reforma publicada en el D.OF. &l 19

de noviembre de 2019.

Ultima reforma publicada en el D.OF. el 25
de junio de 2018.

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

Publicada en & D.OF. e 15 de junio de
2018.




BIENESTAR  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AFILIACION :.‘}‘;;‘;'.- INAPAM

Cédigo: MP-DFOPP-03 Revisidn: 01 Pagina 9 de 57

DOCUMENTOS NORMATIVOS-
ADMINISTRATIVOS

Manual Administrativo de  Aplicacién Ultima reforma publicada en el D.OF. el 5
General en Materia de Contro! Interno. de septiembre de 2018.

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

Guia para Emitir Documentos Normativos  Subsecretaria de la  Funcié" Publica, \
Unidad de Mejora y Gestién Publica, junio \
de 2011,

OTRAS DISPOSICIONES \

ACUERDO por el que se ordena la Publicado e & D.O. F. € 16 de agosto de
publicacion del Estatuto Organico del 2019.

Instituto Nacional de las Personas Adultas

Mayores. Ultima reforma publicada en el D.OF. el 27

de diciembre de 2019 /: /
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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) Propondra programas que permitan afiliar al mayor nimero posible de personas
mayores de sesenta afos © mas cumplidos, dentro del pais.

b} Coordinard e implementara con €l érea correspondente las acciones y estrategias
para facilitar la afilacion de las personas mayores al Instituto.

¢) Evaluara la efeclividad y eficiencia de los trémites y procedimientos para la
expedicion de credenciales INAPAM.

d) Coordinara la captura de la informacion generada en el proceso de afiliacion y su
integracién a la Base de Datos de Perscnas Mayores Afiladas al INAPAM.

e) Establecera acciones que contribuyan al bienestar de los afiliados, consiguiéndoles
trato preferencial en tramites y servicios pfivados o publicos.

fy Celebrara y estableceri convenios que ofrezcan beneficios a los afiliados a nivel
nacional, en coordinacion con los Modulos de Atencign INAPAM en las Entidades
Federativas.

g Vigilara en coordinacion con el Departamento de Inclusion Social y Productiva, asi
como con [os Modulos de Atencion INAPAM en el interior de la Republica Mexicana,
que se cumplan los objetivos de afiliacion a nivel naclonal.

h} Dara a conocer oportunamente a todas las 4reas a su cargo, el Programa Anual de
.Trabajo aprobado por el Consejo Directivo del INAPAM y sera responsable de dar
seguimiento a cumplimiento de los objetivos y metas definidas en éste.

) Solictard a Departamento de Inclusion Social y Productiva, el avance trimestral en
€ cumplimiento de las metas consignadas en el Programa Anual de Trabajo.

) Establecera un canal ablerto para conocer la pefcepcion de la ciudadania respecto
al tramite de afiliacion, a través de un procedimiento pafa la recepcién y atencién de
quejas y/0 denuncias, el cual sera instrumentado por el Departamento de [nclusién
Social y Productiva bajo la supervision de la persona titular de la Direccion de
Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas.

k) Difundira & procedimiento para la recepcion y atencion de quejas y/o denuncias del
tramite de afiliacion, que surjan de la operacion al realizar el framite de afiliacion, por
parte de las pefsonas Mayofes o sU lepfesentante.

) Validara y enviara jos oficios de respuesta a las instancias colfespondientes, para la
atencion de quejas y/o denuncias para mejorar la calidad, resultado y desempefio
en la ejecucién del procedimiento de afiliacion.

m) Remitird |as observaciones de los organos fiscalizadores al area ejecutora del
procedimiento para a que se realice el analisis de la causa raiz, con el fin de /)
sOlventarias, en la medida de [0 posible, asi como establecer en caso de contar con
los elementos necesaros, acciones para subsanar o justificar las fallas detectadas y
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evitar su recurrencia de acuerdo con lo establecido en & Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Intermo y en los términos que o solicite la
Coordinacidon de Control Interno del INAPAM,

n En su caso, remitir al Organo Interno de Control (OIC) en el Instituto la falta
administrativa que por su caracter no pueda ser subsanada por las Personas
Titulares de la Direccion de Fortalecimiento y Operacidn de Politicas Publicas y el
Departamento de Inclusién Social y Productiva,

o) En caso de observar alguna falta en la conducta o de indole ético por parte del
Servidor Publico, se canalizard la misma, al Comité de Etica y Prevencion de
Conflictos de Interés (CEPCI) para su atencion coffrespondiente.

2.- La persona titular del Departamento de Inclusion Social y Productiva: {

a) Vigilara en coordinacion con fa Persona fitular de fa Direccion de Fortalecimiento y \\
Operacion de Politicas Publicas, gue se cumpian los objetivos de afiliacion  a nivel
nacional en los Modulos de Atencion INAPAM.

b) Efectuara la distribucion en tiempo y forma del material necesario para la expedicion
de credenciales INAPAM en los Modulos de Atencidon INAPAM en las Entidades
Federativas.

¢) Creara, controlara y vigilara el Registro de Afiliacion de las Personas Mayores.

d) Reportara a la Persona Titular de la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de
Politicas Publicas €l avance en el cumplimiento de metas de afiliacion planteadas en
el Programa Anual de Trabajo.

e) Recibira y procedera a la atencion y tratamiento de las quejas y/o denuncias del
tramite de afiliacion, determinando el canal de atencion gue corresponda y elaborara
los oficios de respuesta correspondiente.

f) Informara a la Persona Titular de la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de
Politicas Publicas la atencién de las guejas y/o denuncias del tramite de afiliacion.

3.- El Servidor Publico asignado al Médulo de Atencién INAPAM, que brinda e
tramite de afiliacién:

a) Se encargara de ejecutar el tramite de afiliacion en el Mddulo de Atencion INAPAM
correspondiente, para lo cual podra apoyarse con los Médulos de Atencion por
Transversalidad.

b) Debera resguardar bajo fa mas estricta responsabilidad las credenciales INAPAM
Que €| titular del Departamento de Inclusion Social y Productiva ke proporcione para
su expedicion a |a poblacion mayor del Modulo de Atencién correspondiente. En /
caso de robo o extravio debera denunciar el hecho ante fa instancia correspondient
¥ notificar de inmediato por correo electrénico al Departamento de Inclusion Social
Productiva, anexando copia electronica del documento probatoric de la denuncia‘z
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d)

)

Realizara debidamente e control y la distribucion de las credenciales INAPAM a los
Modulos de Atencidn por Transversalidad, y en su caso también e material
reqguerido.

Capacitara y asesorara sobre € tramite de afiliacion al personal asignado al Médulo
de Atencion por Transversalidad, con base a b establecido en d presente Manual
de Procedimientos.

Verificara puntuaimente que & nimero de Credenciales INAPAM expedidas en el
mes a reportar corresponda con el nimero de registros de la Base de Datos de las
personas afiliadas, tanto en el Modulo de Atencién por Transversalidad como en el
Médulo de Atencidon INAPAM.

Se encargara de verificar, concentrar y remitir al Departamento de Inclusion Social y
Productiva del INAPAM, el Informe Mensual de Credenciales INAPAM expedidas y
sin excepcion sera acompafiado del archive de Ja Base de Datos de las personas
afiliadas, de acuerdo con el calendario establecido por la Persona Titular de la
Direccién de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas.

Brindara un servicio preferencial y diferenciado a las personas mayores que
presenten alguna discapacidad y que asistan a cualquier Modulo de Atencion
INAPAM.

Deberan difundir la informacién sobre los medios para la recepcion de quejas y/o
denuncias del Tramite de Afiliacion del INAPAM.

Sera responsabilidad de todos los servidores pulblicos asignados a Modulo de
Atencion INAPAM que brindan el tramite de afiliacion, conducirse en el desempenio
de sus funciones de acuerdo con b establecido en el Codigo de Etica de las
Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para
¢l Ejercicio de la Funcién Publica y el Codigo de Conducta de las y los Trabajadores
del INAPAM.

Los datos personales de las personas solicitantes 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 Perscnales en Posesion de Sujetos
Obligados,

4.- Modulo de Atencion por Transversalidad:

El tramite de expedicion de credenciales que se brinda z través de los Médulos de
Atencion por Transversalidad, ko realiza personal ajeno a INAPAM por convenio de
colaboracion con instancias Estatales y Municipales.

a) Ejecutaran el tramite de afiliacién en el municipio correspondiente.

I

Resguardaran bajo la mas estricta responsabilidad las credenciales INAPAM que €
Modulo de Atencion INAPAM de la Entidad Federativa cofrespondiente, e
proporcione para su expedicién a la poblacién mayor. En caso de robo o extravio
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debera denunciar ante la instancia correspondiente y Notificara de inmediato al
Modulo de Atencion INAPAM, quien a su vez Notificara a la Persona Titular del
Departamento de Inclusion Social y Productiva, por correo electronico oficial y
anexando copia electrénica del documento probatoric de la denuncia.

¢} Remitré al Modulo de Atencion INAPAM de la Entidad Federativa correspondiente,
el informe mensual y sin excepcion el archivo de Base de Datos de los afiliados en
el Estado, de acuerdo con la fecha establecida en el calendario por el Mddule de
Atencion INAPAM,

d) Verficard puntualmente que el nimero de Credenciales INAPAM expedidas en el
mes a reportar corresponda con nuMmero de registros de la Base de Datos de las
personas aflladas, en el Modulo de Atenclan por Transversalidad.

€) Brindara un servicio preferencial y diferenclado a las personas mayores gue
presenten alguna discapacidad y que asistan a cualquier Madulo de Atencion por
Transyversalidad.

f} Vigilara que se efectle el debido resguardo del Formato de Solicitud de Afiliacion en
el Modulo de Atencion por Transversalidad o en el lugar asignado para elio, y que
cada credencial emitida cumpla con las normas y procedMientos establecidos en el
presente Manual de Procedimientos.

5.-Proceso de Recepcidn y Atencién de Quejas y/o Denuncias:

A traves de este proceso, las personas Mayores o I persoNa que fue debidamente
autorizada por la persona mayor para tramitar su credencial INAPAM, podra hacer llegar
sus quejas Yo denuncias a ftravés del siguiente cofreo  electrénico:
atencioncuidadana@inapam.gob.mx, o] la siguiente plataferma:
http://alertadores.funcionpublica.gob.mx, respecto al tramite de afiiacion en general
De esta manera, podrd reportar posibles actos de cofrupcidN o irregularidades
probablemente cometidas por los' servidores publicos asignades al Modulo de Atencion
INAPAM que brinda el tramite de afiliacién, asi comg recibir la atencidn y sequimiento,
hasta la conclusién de lo reportado. La Persona Titular de la Direccion de
Fortalecimento y Operacién de Politicas Publicas en conjuNto con la Persona Titular
del Departamento de Inclusion Social y Productiva, ateNderan todas aquellas quejas y/o
denuncias relacionadas con la operacién, en Cago de que se tratara de quejas y/o
denuncias en contra de algun servidor publico asignado a Madulo de Atencion INAPAM
que brinda el tramite de afiliacién, sera canalizado al Organo de Control Interno, para
su atencién procedente.

Cabe mencionar que en los Madulos de Atencidn INAPAM. se cuenta, ademas con
' recePcion de quejas ylo denuncias a través del Comité de Contraloria Social.
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6 PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE CREDENCIALES INAPAM

Procedimiento de Dotacion de Credenciales INAPAM a los Médulos de Atencion
INAPAM.

6.1 Proposito

Garantizar el abasto y distribucién de Credenciales INAPAM en las 32 entidades
federativas, a fin de atender la demanda de! framite de expedicion de credencial
INAPAM por parte de las personas mayores.

6.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatorio a todo el Personal asignado al Modulo de
Atencion INAPAM que brinda el tramite de afiliacion de las pefsohas Mayores, en las 32 ‘
Entidades Federativas, x

S

6.3 Descripcion del procedimiento

O, E _ ACTIVIDAD | RESPONSABLE |
Solicita credenciales para el Médulo de Atencién ’
INAPAM. El nimero de credenciales a solicitar se |
determinara y establecera a través del Formato | Personal asignado
| Informe  Mensual de Credenciales INAPAM, al MédUIO e
| considerando la existencia actual de credencigles | Atencion INAPAM
mas la cantidad solicitada; sea igual o Mayor al | due brinda el
L doble de credenciales en promedio Mensual, que ha tramite de /
utilizado en el Ultimo afio. afiliacién en la
Entidad

Se solicitara via cofreo electrénico, de acuerdo con
el calendario establecido por la Direccion de
Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas.

(FO-DFOPP-03-06, Anexo 6)

Federativa

La Persona Titular

|
i Recibe la solicitud de credenciales INAPAM y acusa | del Departamento
| 2 de recibido via cofreo electrénico al Maédulo de de Inclusion i

Atencion INAPAM de la Entidad Federativa Social y
Produyctiva
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NO. ACTIVIDAD = RESPONSABLE

Analiza la procedencia de la solicitud de | L@ Persona Titular
credenciales INAPAM mediante el siguiente calculo: | del Departamento

3 “Que el resultado de las credenciales enviadas de inclusion
menos las credenciales reportadas sea menor al Social y
doble del promedio mensual de emision.” Productiva _
SEe= | La Persona Titular |
| ¢Requiere credenciales? del Departamento |
4 Si, continua al paso 6 . de Inclusion
Social y

No, regresa al paso 1

| Productiva
‘ La Persona Titular
En caso de no proceder & envio de credenciales | del Departamento

5 INAPAM, notifica a Modulo de Atencion de la |  denclusion |
Entidad Federativa, a través de correo electronico. Social y |
!

i Productiva
[ ) 5 | La Persona Titular
del Departamento |

‘ Elabora paguete de credenciales y realiza el envio

6 | al Médulo de Atencion INAPAM de la Entidad o lerokizsiam
| Federatiu'a solicitante, mediante servicio de Social y
| paqueteria. Productiva

| La Persona Titular |
Notifica a Modulo de Atencion INAPAM de la | del Departamento

7 Entidad Federativa correspondiente, € ndmero de de Inclusion |
guia de envio. Social y
Productiva

En caso de que & Departamento de Inclusion Social | La Persona Titular '
y Productiva no cuente con credenciales en | del Departamento

8 existencia para realzar € envio, nofificara via de Inclusion |
correo electronico la fecha en la que se realizara €l Social y
envio. Productiva |

Recibe el paquele de credenciales INAPAM y envia | Personal asignado |

escaneado, mediante correo  electronico, al a Mébdulo de |
Departamento de Inclusion Social y Productiva, €l | Atencion INAPAM |

9 | Formato Recibo de Credenciales INAPAM, que brinda &l '
debidamente firmado por e personal que recibié y tframite de 0
verificod los folios de las credenciales, afiliacion o«

| (FO-DFOPP-03-01, Anexo 1)

—
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NO. _ ACTIVIDAD RESPONSABLE |
Recibe acuse y confirma via correo electronico e | La Persona Titular |
Formato de Recibo de Credenciales INAPAM vy lo | del Departamento

10 archiva. de Inclusion
(FO-DFOPP-03-01, Anexo 1) Social y
| _ Fin del proceso Productiva

Tiempo total de 8 dias habiles

7
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6.4 Diagrama de flujo

DOTACION DE CREDENCIALES INAPAM
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DGTACION DE CREDENCIALES INAPAM

PERSOMAL AMGHADO 4L MCDULO DE

ATENCON iHaPAMQUE BRnps £L TRawme pe | DEPARTAMENTO DE INCLUSION
AFLEACON EN L4 ENTIDAD FEDERA TVA SOCIAL Y PRODUCTIVA

& En casc de que no se cuente con N
credendiales en existenda, para realizar & c\_,
anvio. notificard vig coreo elecitrénico Ia
fecha en & que realizard e envig

9 Recbe € paguete de las
credenciales yenvia acuse medisnte
cormes lectronico & Departamenta de

Afliacion.

10. Recbe yconima via comep
electronico € formato de Reabo de
Credenciates MAPAM v la arciiiia,

b

GN DEL PROCEDIMIENTO)
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6.5 Conservacion de registros

Formato de Recibo 1 afio Departamento de FO-DFOPP-03-01
de Credenciales Inclusion Social y
INAPAM Productiva
(Anexo 1) v
Formato de Informe 1 afio Departamento de FO-DFOPP-03-03
Mensual de Inclusion Social y
Credenciales Productiva
INAPAM
(Anexo 5)
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6.6 Anexo
Anexo 1: Formato de Recibo de Credenciales INAPAM
FO-DFOPP-03-01
" INSHIUTONACIONSL OF, LAS FERSONAT ADULTAS MAYORES
UTATYE.
B]ENESTAR t\ . I:I‘\APAPJ DIRECOON [F FORIAL FCIMIENTOY OPERACTON [ POUTICAS POBLICAS
LERARIAL EINTOOE IMOLUSKEINSOCIAL ¥ PROCUCTIVA, FOORORRELLE
RECIBO DE CREDENCIALES MNAPAM
MODULO DE ATENCION
__{Estadoy Muncipio @ Alcaldia) b DERECIBG
FOLIO
N CANTIDAD RECIBIDA DESCREXCION
: DEL Al

|

2

4
i

[1E{R 3% NV 2.0 E:lo]
- Llf!.-"nrli"J:.m o S

MOV COMIAETC v

é‘%‘i','&.; INAPAM
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Anexo 6: Formato de Informe Mensual de Credenciales INAPAM

FO-DFOPP-03-06

ERETITUTO HATROMALIY | LAS DRSO AL TASHA Tl S
o TEO T FORTALATIMIE R S I TN LT L i s
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. g« 4 (LSRR E W N
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azmmeu
MO RRGICE: AER KN ' J FEE HATIE £LALK K RACKON ‘ | |
an M5 — A-B-l.il -
] CREDENCIALES FOLODE CREDENCRLES G TR N ARRIGOOR ACTUAL LA KN HE 7 KRN E RAGIY LA LA
MODULOLE EXPE CRION [ [RIHDADA S A IRAPAM | tein SR | A 58 %G 1o 16Tl 1Ot ,‘.'r":f 1
e . — A | e 4 P o L 1=,
CHEDENCIALES IAFRM TRAVESDE = N o TR RV TP A TTITTEE A [ Ty Ty W Jeonaciad Y
JasbaL : £ £ 5 L - -
1
| |
pe— 1]
- a
roami— SN [ = |
i
1
- = } i
1
| |
11 S ]
1
| |
] |
12 }
| |
| |
| |
| |
j{elF]
BALANCE MENSLUAL (MA E1] 48]
| —XIN DL CRLDERCALES. L TENTES CEL MES ANTCRCR oY |
. WAKAN TN 2 A
LA [ L L0 HCPLES PECHNDNS DR (I SSENEORIAIDED .
AR TLCT I LA [0S € P TI0AS ( AMANTE EL WS 1H9200T A0 ] —
AL CREAMCIA L5 IXRVINIER EEMON AN 06 EX ok IANG VERGMIDATE MRS ORI IED VI
LA L OO e 0 P PR L3 A O Rt (8
TOTAL BE €O AL ES LRSI DR AT ] LR (A
e CHEDENCALLS SCLCITADAS /
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7  PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CREDENCIALES INAPAM

Procedimiento de expedicion de credenciales INAPAM a las personas mayores.

71 Proposito

Establecer las acciones que permitan expedir las credenciales INAPAM a las personas
mayores que asi lo soliciten y que cumplan 10s requisitos para su expedicion, a fin de que
tengan acceso a los multiples beneficios y descuentos en bienes y servicios que ofrecen
entidades del sector publico y privade que tienen convenio con e INAPAM.

7.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatorio a todo €l Personal asignado al Modulo de
Atencion INAPAM y por Transversalidad, que brinda e tramite de afiliacion de las personas
mayores solicitantes, en las 32 Entidades Federativas.

7.3 Descripcion del procedimiento

| NO.

— 1

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |

‘Los Modulos de Atencion INAPAM vy  por

Transversalidad que cuenten con los Medios para
realizarlo, podran organizar la atencion de las
personas Mayores a través de citas telefénicas o por
colreo electronico, con ¢ fin de agilizar e tramite vy
disminuir los tiempos de espera de las personas
mayores o sus representantes.

Asi mismo podra programar la entrega de |

credenciales a las Personas Mayores o su
Representante.

No habra un nimero de citas por dia, Unicamente se
considerara el horario de atencion de 800 a las
14:00 hrs y de conformidad con €l personal que se
encuentre laborando en el Modulo de Atencion
INAPAM.

Personal asignado |

al Modulo de

| Atencion INAPAM

y por
Transversalidad

que brinda ef
tramite de
afiliacion

(0
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NO. | ACTIVIDAD ==

|Solicita credencial INAPAM ante e Modulo de
| Atencion, a través del Formatc de Solicitud de
Afiliacion.

La credencial podra ser solicitada por la Persona
Mayor de manera directa o bien, designar a un
Representante que podra ser un familiar directo o
vecino de la Persona Mayor a través de una carta
poder simple ¢ escrito, en cualguiera de los dos
casos debera ser firmados por la Persona Mayor.

(No podra ser tramitado a través de gestor o alguna

RESPONSABLE |

Orienta a la Persona Mayor o a su Representante, |
sobre los documentos necesarios para la afiliacion,

los cuales se encuentran sefaladocs de manera |
especifica en la Guia de documentos probatorios

| En caso de gue sea el Representante de la Persona
Mayor quien realice el tramite de afiliacion, debera
i presentar su carta poder simple 0 escrito.

; No, regresa al paso 3 |

Registra los datos personales de la Persona Mayor | Personal asignado |

Ien el Registro de Credencial INAPAM el cual se |
| vinculara a un registro electronico, con el fin de |

2
asociacion civil)
(FO-DFOPP-03-02, Anexo 2).
5
para filiacion.
{FO-DFOPP-03-03, Anexo 3)
< | Presenta los documentos solicitados.
| Revisa la documentacion probatoria,
: | (Los documentos estan completos?
Si, continua al paso 6
6

| optimizar tiempos y generar de manera automatica.
L M S L ———

M% INAPAM
Pagina 23 de 57

Persona Mayor o
Representante

Personal asignado
al Madulo de
Atencion INAPAM
y por
Transversalidad
que brinda el
tramite de

afiliacion |

Persona Mayor o

Representante

Personal asignado
al Modulo de
Atencion INAPAM
y por
Transversalidad
que brinda &
tramite de
afiliacion

al Modulo de _
Atencion INAPAM |
y por (f
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NO. | ~ ACTIVIDAD RESPONSABLE
el Registro de la Base de Datos de las Personas | Transversalidad
Maycores Aflliadas, mismo que enviard de manera gue brinda el
| mensual sin  excepcion, al Departamento de tramite de
| Inclusién Social y Productiva, junto con el Informe afiliacién
Mensual de Credenciales INAPAM. '

(FO-DFOPP-03-04, Anexo 4)

(FO-DFOPP-03-05, Anexc 5)
(FO-DFOPP-03-06, Anexo 6). |
' Personal asignado
al Médulo de
| Atencion INAPAM s
! v Solicita a la Persona Mayor ¢ Representante Yy por
verifique que sus datos sean correctos. Transversalidad &
que brinda el
tramite de
- ) afiliacion
8 | Verifica que sus datos sean cOrrectos, y si es | Persona Mayor o
, ' necesaric debera pedir la correccion de éstos, Representante
i ' " ' Personal asignado
. al Médule ge
| Atencion INAPAM
9 Imprime la credencial INAPAM, Trans):fg?srali -
que brinda €l
tramite de
| - afiliacion
_ Firma y coloca su huella dactilar en los espacios
: correspondientes de la credencial INAPAM.
. 10 . _ _ Perscna Mayor ¢
| S la credencial INAPAM la recibe el Representante, | Representante
! | se comprometera a recabar la firma y huella dactilar
i de la Persona Mayor. :
| - | Personal asignado |
a Modulo de ¢
11 Valida la credencial INAPAM colocando e sello | Atencion INAPAM /’
institucional . y por I"

Py

Transversalidad |
que brinda &
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NO. = ACTIVIDAD 'RESPONSABLE |
B tramite de _
afiliacion
Devuelve documentos originales a la Persona | Personal asignado
Mayor o Representante y verifica que la Solicitud de al Modulo de
Afiliacion se encuentre debidamente requisitada y | Atencion INAPAM
12 firmada por la Persona Mayor o Representante y por | y por
el personal del Médulo que realizd la afiliacion. Transversalidad
| que brinda el
{(FO-DFOPP-03-02, Anexo 2) e e
afiliacion
| Personal asignado |
al Madulo de
Entrega de credencial a la Persona Mayor o Erimme e AR
13 Representante, P , !
Transversalidad
| gue brinda €l k
' _ trémite de A
- | afiliacion
' | Personal asignado |
al Modulo de |
Resguarda el Formato de Solicitud de Afiliacion, | Atencion INAPAM |
14 cabe sefialar que sera el Unico documento que el | y por
| personal del Modulo de Atencion archivara. | Transversalidad
(FO-DFOPP-03-02, Anexo 2) Ui e e
framite de
. | afliacion
| En caso de que en e proceso del framite de i
afiliacién se cometiera un acto de corrupcion o |
cualquier falta administrativa, se debera reportar al
e correo atencionciudadana@inapam.gob mx o bien, | persona Mayor o

hacer uso de la  siguiente
hitp: # alertadores. fun clo npu blica. gob. mx

plataforma: |

Termina el procedimiento |

Representante

Tiempo total 10minute
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EXPEDICION DE CREDENCIALES INAPAM
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7.5 Conservacion de registros

Personal asignado
Formato de 1 ario slhlogula o8 FO-DFOPP-03-02
s Atencion INAPAM
Solicitud de .
o que brinda e
Afiliacion s e
tramite de afiliacion
(Anexo 2)
Guia de 1 afio Departamento de FO-DFOPP-03-03
Documentos Inclusion Social y
Probatorios para Productiva
Afiliacién
(Anexo 3)
Formato de
Registro de -
Credencial Trene Departamento de | FO-DFOPP-03-04
INAPAM (nclusion Sc_ocual y
Productiva
(Anexo 4)
Formato de
Registro de la Base .
de Datos de las 1 ano Departamento de | FO-DFOPP-03-05
Personas Mayores Inclusion Social y
Afiliadas Productiva
(Anexo 5)
Formato de Informe
Mensual de B
‘Credenciales 1 afio Departamento de | FO-DFOPP-03-06
INAPAM Inclusion Social y
Productiva
(Anexo 6)
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7.6 Anexos
Anexo 2. Formato de Solicitud de Afiliacion

FO-DFOPP-03-02
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Anexo 3: Guia de documentos probatorios para Afiliacion
FO-DFOPP-03-03

Documentacion Probatoria

Al solicitar la credencial INAPAM deberan cubtir cuatfo requisitos:
1. Comprobar identidad
Para comprobar su identidad puede presentar los siguientes documentos vigentes en

original y copia:

Credencial para votar
Licencia de manejo
Pasaporte
Credencial del IMSS
Credencial del ISSSTE
Cedula Profesional
Carnet de servicio médico (IMSS, ISSSTE, PEMEX) siempre y cuando \
8

@r0Qa00Tw

cuente con fecha de nacimiento, fotografia y sello sobre la misma
. Credencial Postal
i. Credencial INAPAM (en caso de Renovacion)

En caso de no contar con los anteriores documentos podra presentar:

a Constancia de residencia con fotografia emitida por la autoridad del lugar
donde reside el interesado

b, Carta testimonial con fotografia de la autoridad tradicional indigena,
municipal o la delegacion del lugar.

2. Comprobar edad (tener 60 aios Cumplidos o mas)
Para comprobar la edad puede presentar los siguientes documentos vigentes en original y
copla:

Credencial para votar
Licencia de Manejo
Pasaporte

Credencial del IMSS
Credencial del ISSSTE
Cedula Profesional
Acta de Nacimiento
CURP

TQ 00 oTw

En caso de no contar con los anteriores documentos podra presentar:

¢, & Acta de nacimiento de algun hijo
b, Constancia de residencia con fotografia emitida por la autoridad del lugar donde
reside el interesado
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¢ Carta testimonial con fotografia de la autoridad tradicional indigena, municipal o la
delegacion del lugar.

3. Comprobar domicilio
Para comprobar & domicilio puede presentar en original y copia;

a Credencial para votar
b. Estado de cuenta o recibo de servicio de: luz, agua, teléfono, etc. que contenga
domicilio completo, no mayer a 3 meses de antigliedad

4. Fotografias

La Persona Mayor o su Representante debera presentar dos fotografias, tamarfio infantil,
blance y negro o a color, en papel fotografico y con fondo blanco, sin lentes, ni gorra. de
frente, ambas iguales y recientes.

En caso de que en e Mddulo de Atencidn INAPAM o por Transversalidad cuenten con
camara podra realizarse el proceso, de manera digitalizada en la credencial INAPAM, para t
lo cual se solicitara solo una fotografia para ser incorporada a formato de Solicitud de
Afiliacién. {Anexo 2)

En caso de ser extranjero puede presentar:

Asi mismo si la Persona Mayor es migrante, podrd presentar cualquiera de los siguientes
documentos en original para acreditar personalidad y edad, acompafiados de un
comprobante de domicilio del territorio mexicano:

a) Documento de Identificacién expedido por el Instituto Nacional de Migracidn (INM)

b} Documenta de la Comisién Mexicana de Ayuda a Refugiados (COMAR)

¢) Carta de Naturalizacién

d)y Permiso de residencia temporal

e) Pasaporte

Personas Mayores en circunstancias especiales

Se podra exentar de la documentacién probatoria de personalidad, de edad y de domicilio.
cuando por circunstancias extraordinarias tales como: desastre natural, situacién de calle,
etc, la Persona Mayor s encuentre imposibilitada para contar con dicha documentacion;

‘'siempre y cuando por apariencia fisica de fa Persona Mayor, represente tener 60 afios o
mas de edad

En tal caso, el funcionario publico debera dejar asentada una nota al final de la solicitug'd
afiliacion, donde especifique la circunstancia especial, en la que se encuentra la person
mayor solicitante, y deberd registrar nombre completo y firma del servidor publico que avdla
tal circunstancia. (Anexo 2) /
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Representante de la Persona Mayor

En caso de que la Persona Mayor solicitante se encuentre imposibilitada para acudir al
Modulo de Atencion INAPAM, debido a situacién de salud o porque asi o prefiera, podra
solicitar ser afiliado a través de un tercero, mismo que podra ser familiar directo o vecino de
la Persona Mayor quien debera presentar, ademas de los documentos probatorios de la
persona solicitante, identificacion oficial en original del Representante vy carta poder simple
0 escrito, debidamente firmada por € solicitante, donde se ke otorgue la personalidad de
Representante para realizar dicho tramite, a través de la leyenda: “autorizo a C... realizar
¢l tramite de credencial INAPAM',

Nota:

1. Asi mismo la Persona Mayor o el Representante, firmara en la Solicitud de
Afiliacidn (Anexo 2), bajo protesta de decir verdad, que los documentos
exhibidos para realizar el tramite de afiliacion son legitimos y expedidos a su
favor por la autoridad correspondiente.

N

2. Cabe sefalar que los documentos presentados al momento de solicitar la S
afiliacion, que acreditan personalidad, edad y domicilio, de acuerdo con la
Guia de Documentos Probatorios para brindar afiliacién (Anexo 3), seran
exhibidos en original al Personal Asignado al Médulo de Atencion INAPAM
que brinda el tramite de afiiacion, mismo que verificara, registrara y
devolvera a la Persona Mayor o Representante.

3. El Unico documento que archivara el Personal asignado al Modulo de
Atencidn INAPAM gue brinda el tramite de afiliacién, sera la Solicitud de
Afiliacién (Anexo 2).

4. Una vez que el Personal Asignado al Modulo de Atencién INAPAM que brinda
el trémite de afiliacién, realice la revisién correspondiente de los documentos
probatorios de acuerdo con la Guia de Documentos Probatorios para brindar
afiliacion (Anexo 3), firmara en todos los casos, en el Formato Solicitud de
Afiliacion (Anexo 2), bajo protesta de decir verdad que cofrobord lo
documentos exhibidos para comprobar identidad, edad, domicilio y firma de
la Persona Mayor y en su caso identidad y escrito o carta poder de |

. Representante.
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Anexo 4: Registro de Credencial INAPAM
FO-DFOPP-03-04
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NOTA:

Los datos personales serdn recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, articulo 13, fraccidn, articulo 116 y Ja
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articulo
31,32, 42 v 58 fraccidn V, 64 inciso D, 67,82 v 104 fraccion |
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Anexo 5: Formato de Registro de la Base de Datos de las Personas Mayores
Afiliadas

FO-DFOPP-03-05

REGEIRODE LARASE DEDATOD DE LAS PERSON AS NIAYORES AMLIADAS
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Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, articuto 13, fraccion | articufo 116 y la

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articulo
31,32, 42 y 59 fraccion V. 64 inciso D, 67,82 y 104 fraccion |
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Anexo 6: Informe Mensual de Credenciales INAPAM

FO-DFOPP-03-06
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8 PROCEDIMIENTO DE INFORME MENSUAL DE CREDENCIALES INAPAM
EXPEDIDAS

Procedimiento de Informe Mensual de Credenciales INAPAM Expedidas.

8.1 Proposito

Recolectar los datos que inciden en el proceso de afiliacién de las Personas Mayores en
los siguientes niveles: municipal, estatal y central, con la finalidad de dar seguimiento al
cumplimiento de metas.

8.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatorio a tode & Personal asignado a Madulo de
Atencién INAPAM y por Transversalidad, que brinda el tramite de afiliaciéon de las personas
mavores solicitantes, en las 32 Entidades Federativas.

8.3 Descripcion de procedimiento

NO.

IRequisita el Formato Informe Mensual de
Credenciales INAPAM, de acuerdo con
calendario establecido por la Direccion de
Fortalecimiento y Operacion de Politicas Pablicas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE |

Personal asignado |

Verificara que las cifras de entrega de credenciales |
INAPAM coincidan con los datos registrados en la | ;
| Base de Datos de Personas Mayores afiliadas, toda | |

. al Médulo de

i Este Formato debera considerar sin excepcion, los | Atencion INAPAM

' : siguiente: y por |

i Nombre y firma del Servidor PUblico que elaborg el | Transversalidad |

[ Informe. que brinda el ,

i 5 , tramite de

| Mes y afio que reportara. afiliacion {
| ;
I

|
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_ No. _ ~ ACTIVIDAD | RESPONSABLE
! vez que e registro electronico es la evidencia del = F—
proceso de afiliacion,
| | (FO-DFOPP-03-06, Anexo 6)
Envia via correo electranico al Madulo de Atencion ‘ Personal asignado
‘ | INAPAM en la Entidad Federativa, o Formato de al Modulo de
| Infforme  Mensual de Credenciales INAPAM, Atencion por
2 debidamente requisitado. Transversalidad
ue brinda el
(FO-DFOPP-03-06, Anexo 6) e
= afiliacion
Recibe via correo electronico € Formato Informe Personal asignado '
Mensual de Credenciales INAPAM vy o Registro de al Médulo de
la Base de Datos de las Personas Mayores Atencion INAPAM
3 Afiliadas ‘
: gue brinda el
(FO-DFOPP-03-05, Anexo 5) tramite de
(FO-DFOPP-03-06, Anexo 6) | afiliacion
Verifica que el Formato Informe Mensual de | Personal asignado
Credenciales INAPAM vy el Registro de la Base de | 4 Madulo de
Datos de las Personas Mayores Afiladas estén | atencion INAPAM
& debidamente requisitados. que brinda el
(FO-DFOPP-03-05, Anexo 5). i tramite de
I (FO-DFOPP-03-06, Anexo 6) lliEEon
(Esta debidamente requisitado el Formato de | Personal asignado
fnforme Mensual de Credenciales INAPAM? al Module de
5 Si, continua al paso 6. AtenCIon‘INAPAM
, que brinda el
| No, regresa al paso 1. | tramite de
| (FO-DFOPP-03-06, Anexo 6) afiliacion
Conjunta y valida ef Formato de Informe Mensual de | Personal asignado |
Credenciales INAPAM vy el Registro de la Base de | & Mddulo de
. 6 | Datos de las Personas Mayores Afiliadas. Atencidén INAPAM
' bri
(FO-DFOPP-03-05, Anexo 5) #ie Jide o
tramite de

| (FO-DFOPP-03-06, Anexo 6)

afiliacion
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia por via correo electronico, el Formate de
Informe Mensual de Credenciales INAPAM vy sin
excepcion, anexa los Regisiro de la Base de Datos
de las Personas Afiliadas de la Entidad Federativa
| correspondiente  al  Departamento  de  Inclusion

Social y Productiva, de acuerdo con el calendario |

establecido
(FO-DFOPP-03-05, Anexo 5)
| (FO-DFOPP-03-06, Anexo 6)

Recibe y confirma via correo electronico la
recepcion del Formato de Informe Mensual de
| Credenciales INAPAM vy el Registro de Base de
Datos de las Personas Mayores Afiliadas.

(FO-DFOPP-03-05, Anexo 5)
(FO-DFOPP-03-06, Anexo 6)

Personal asignado
al Modulo de
Atencion INAPAM
gue brinda &l
tramite de
afiliacion

La Persona titular
del Departamento
de Inclusién
Social y
Productiva

(El Informe Mensual de Credenciales INAPAM y o
Registro de la Base de Datos de las Personas
| Mayores Afiliadas, estan debidamente requisitados,
| acorde con b establecido en el punto 1 de este
procedimiento?

Si, continba al paso 10

No, regresa al paso 4
(FO-DFOPP-03-05, Anexo 5)
(FO-DFOPP-03-06, Anexo 6)

La Persona titular
del Departamento
de Inclusion
Social y
Productiva

| Consolida la informacion de los Registros de la
Base de Datos de las Personas Mayores Afiliadas
en el registro electronico denominado “Congcentrado
Nacional”. Asi mismo, consolida los Informes
Mensuales de Credenciales INAPAM en el Informe
Mensual de Expedicion de Credenciales INAPAM.

(FO-DFOPP-03-05, Anexo 5)
i (FO-DFOPP-03-06, Anexo 6)

| (FO-DFOPP-03-07, Anexo 7)

La Persona titular
del Departamento
de Inclusion
Social y
Productiva

‘lu

¢

TN

™
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NG ACTIVIDAD | RESPONSABLE |
(FO-DFOPP-03-08, Anexo 8) |

i
Termina el procedimiento |
~ Tiempo total 8 dias habiles

1;,7

/.
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8.4 Diagrama de flujo

INFORME MENSUAL DF CREDENCIALES INAPAM
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INFORME MENSUAL DE CREDENCIALES INAPAM

PERSONAL ASIGKADD AL MODULD DE PERSONAL ANGHADD AL MODULODE ATENCIIN LA PER SONA TITULAR DEL
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85 Conservacion de registros

Formato de
Registro de la Base
de Datos de las 1 afo Departamento de
Perscnas Mayocres Inclusion Social y FO-DFOPP-03-05
Afiliadas Productiva
(Anexo 5)
Formato de Informe }1\
Mensual de .-
: 1 afo Departamento de FO-DFOPP-03-06
Credenciales T
INAPAM nclusion F}Cla y
Preoductiva
(Anexo B)
Formato de
Registro
Electronico
“Concentrado 1 afo Departamento de FO-DFOPP-03-07
Nacional" Inclusién Social y
(Arexo 7) Productiva
Formato de Informe
Mensual de
Expedicion de
Credenciales 1 afo Departamento de FO-DFOPP-03-08 /
INAPAM Inclusion Social y {
. (Anexo 8) Productiva A?
il
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8.6 Anexos

Anexo 5 Formato de Registro de la Base de Datos de las Personas Mayores
Afiliadas

FO-DFOPP-03-05

REGISTRO [E LA BASE [E DATOS T LAS PERGONM MATORES AL LAD AR

= FO-DFOPR 308 r; = .
e e [ =] i'"-?-ui B T [T P iy i--r"m—--il'_!i'. VohL ] T ST W) [ .
| ennws | aeeupo | aeopoo | Lo --v-li'!| : 15 P ] [l (Al opin] TEEOND | EvcAsoDE : 2 A0
_F:xio Tuwe  fscnsma l'll_'wﬂ_f pi! |rm T . Ner Iuwmf___ BOKBEL P o MRGOPID '_,_ i scEmentt I:l!h:ﬂltl m.»u;mtmm wopag | ol
: o [ [N | e | ] 3 e ) e Dt S e ] e
= - o |
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NOTA:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la INformacion Publica, articulo 13, fraccion I articulo 116 y la
Ley General de Proteccion de Datos Personales & Posesicn de Sujetos Obligados, articulo
31,32, 42 y 59 fraccion V, 64 inciso D, 67,82 y 104 fraccion |
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Anexo 7: Formato de Registro Electrénico “Concentrado Nacional”

FO-DFOPP-03-07

tnicinr st K} Compartr

ST — | T R Y A S ey

Cabibiin ; z‘§ LA = P
W == : : i o Felenp =
Foym N K =l = e =l VAL, - s (e PR T Y Y B Formate D formats Blotde. lnserist S5minar Formude Crenar 3 Buncae
~ L IR gl O VRN = gh e iy yestia 5 % . o B e § s A e A b by - Do Bt Gt

Cobdad

N-laleel gl L oLk A 1 Al

=M US

FEC_BXI* CVE_MOV FOUD CUMY ENT FED AP _PAT AP_MAT NOMILE SEXO FEC_NAC CALLE NUM_EXT NUM_INT COLONIA £F MUNKCIIO TE PER ACCIDENTE TEL EMIRGENCIA ENT_NAC CAPTURISTA MO S

K

NOTA:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, articulo 13, fraccion | articulo 116 y Ia
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articulo
31,32, 42 y 59 fraccion V, 64 inciso D, 67 82 y 104 fraccion |
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Anexo 8: Formato de Informe Mensual de Expedicion de Credenciales INAPAM
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9 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS
DEL TRAMITE DE AFILIACION

Procedimiento para la atencién de quejas y/o denuncias del tramite de afiliacion.

9.1 Propdsito

Establecer un canal abierto para conocer la pefcepcién de la ciudadania y evitar posibles
actos de corrupcién u omision de derechos a través de un procedimiento para atender las

quejas y/o denuncias de presuntas irregularidades operativas, que se cometan durante el
procesc del tramite de afiliacion.

9.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatorio para & personal del Departamento de
Inclusién Social y Productiva que participan en el proceso de recepcién y atencién de quejas
yio denuncias derivadas del tramite de afillacién.

9.3 Descripcion del procedimiento

| NO. ACTIVIDAD | RESPONSABLE
El personal que brinda el tramite de Afllacién en los |
Médulos de Atencién INAPAM deberan difundir a las
personas Mmayores los siguientes canales para la
Atencién de quejas ylo denuncias del tramite de

Personal asignado V4
al Médulo de /

Atencién INAPAM |/

1 afiliacion: : ;
- brin 1
a) Correc electrénico: thIreémitedcaj‘eel L
atencionciudadanag@inapam.gob.mx Ll
afillacion

b) Cuentas institucionales de Facebook vy
| Twitter.

| Emite una queja o denuncia a través de los canales |
antes mencionados. Ademas debera registrar dicha

2 : . : [
queja y/o denuncia a través de la siguiente HeTlunCiante
" | plataforma: http//alenadores funcionpublica.gob . Mx |
i : S | Personal ce la
: 3 Recibe la queja ylo denuncia pof cualquier medio Direccién de

{ mencionado en el punto 1 de este procedimiento,

Fortalecimiento y
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B ACTIVIDAD RESPONSABLE
Operacion de

Politicas Publicas,
asignado para la
atencion de
quejas ylo
denuncias

Analiza que la queja y/o denuncia contenga la
| informacion necesaria, de acuerdo con los datos del
| Formato  Electrénico de Quejas y/o Denuncias
{datos del reporte, informacion del Denungciante,
fecha y lugar de los hechos y motivo). Las Quejas
ylfo Denuncias relacionadas con la operacion del
| tramite de  afiliacion, serén atendidas por
| Departamente de Inclusion Social y Preductiva en
|

I

| conjunto con la Direccion de Fortalecimiento y
Operacion de Politicas Publicas.

(FO-DFOPP-03-09, Anexo 9)

Personal de la
Direccién de
Fortalecimiento y
Operacion de
Politicas Publicas,
asignado para la
atencion de
quejas yfo
denuncias

En caso de que la Queja y/o Denuncia sea en contra
de un servidor publico, s canalizardn al Organo
Interno de Control del INAPAM, para su atencion
procedente.

S la Queja y/o Denuncia es de indole ético, o de
conducta, se canalizara a Comité de Efica y
Prevencion de Conflictos de Interés, para su

Personal de la

Direccion de
Fortalecimiento y
Operacion de
Politicas Publicas,
asignado para la
atencion de
quejas y/o I
denuncias

¢Le compete al Departamento de Inclusion Social y

Productiva y a b Direccion de Fortalecimento y |

Operacion de Politicas Publicas?
Si, continua el paso 7

| No, se regresa & paso 5

| Politicas Publicas,

Personal de la
Direccion de
Fortalecimiento y
Operacion de

asignade para la
atencion de
guejas y/o
denuncias

Asigna folic a la Queja y/o Denuncia y captura los
datos en el Formate Electronico la Queja y/o
Denuncia.

Personal de la |
Direccion de
Fortalecimiento y

Operacion de

"
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ACTIVIDAD

| RESPONSABLE

(FO-DFOPP-03-09, Anexo 9)

Elabora el oficio de respuesta en conjunto con e
Departamento de Inclusion Social y Productiva y la
Direccion de Fortalecimiento y Operacion de
Politicas Publicas.

10

Envia €l oficio de respuesta al Denunciante a través

| del medio en que se contacto.

Registra la respuesta y €l seguimiento del caso en
el Formato Electronico de Quejas y/o Denuncias.

(FO-DFOPP-03-09, Anexo 9)

Termina el procedimiento

Politicas Publicas,
asignado para la
atencion de
quejas y/o
denuncias
Personal de la
Direccion de
Fortalecimiento y
Operacion de
Politicas Publicas,
asignado para la
atencion de
guejas y/o
denuncias

~ Personal de la

Cireccion de
Fortalecimiento y
Operacion de
Politicas Publicas,
asignado para la
atencion de
quejas y/o
denuncias
Personal de la
Direccion de
Fortalecimiento y
Operacion de
Politicas Publicas,
asignado para la
atencidén de
quejas yfo
denuncias

|
|
|
|
|
|
|
1
I

|
|
|
|
|
|
|d
|

Tiempo total: 8 dias habiles
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9.4 Diagrama de flujo

ATENCION DE QUEJAS YO DENUNCIAS DEL TRAMITE DE AFILIACION
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ATENCION DE QUEJAS Y/ODENUNCIAS DEL TRAMITE DE AFILIAGION
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9.5 Conservacion de registros

Formato 1 afo Departamento FO-DFOPP-03-09
Electronico de Inclusion Social y
Quejas ylo Productiva 9
Denuncias.
{(Anexo 9)
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Anexo 9: Formato de Quejas yfo Denuncias

FO-DFOPP-03-09
._-- : WIWMR{TDRTE i ¥ = M;@:DE_DEMTI::M; T
| Frehadarasssonn ok {""‘“5‘;“““ g mwnmi Edwd Isno I et e ! . 5 [nn
IS O DO S |
=e e - = | — & |
‘ |

FRCHA Y LLKWR GELCS HECHOS

Fecha Mduio de Aencidn

MOTVG
=l v TreEL I Es pacidiquy nombre gl sansdor o

Dascriprion breve de la quafac oh sarvidoras pubieos § [ESiel 1S ghiotbml e unteree S o Sugerencis
] ¥ apica] - X F FL ALY A
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CONCLUSION
T
Resolucién Notificacién a persnal el notificacién al | Estatus de la queja
; {No. De oficio) :
: denunciante

NOTA:

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

31,32, 42 y 59 fraccion V., 64 inciso D 67 82 y 104 fraccion |

\
A
W "
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10 GLOSARIO

1. Base de datos: Registro electronico de datos personales relacionados a las
personas mayores que solicitaron afiliarse al INAPAM. Este registro es para uso del
personal asignado al Modulo de Atencidon que brinda &l tramite de afillacion

2. 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 cofresponde la atencion de la queja ylo denuncia.

3. CEPCI: Comité de Etica y Prevencion de Confiictos de Interés, 6rgano de consuita
y asesoria especializada en asuntos relacionados con la emision, aplicacion vy

- cumplimiento de los Codigos de Conducta y Etica, asi como de las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la Funcion publica y emitir las recomendaciones que
se Yeriven del cumplimiento de estas.

4. Coédigo de Conducta del INAPAM: Instrumento emitido por la titular del INAPAM a

propuesta del CEPCI.

DA: Departamento de Inclusién Social y Productiva

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

7. DFOPP: Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas

8. Médulo de Atencidén por Transversalidad: Espacio de atencion en los Municipios
de las Entidades Federativas quienes, a través de su personal, acercan la atencion
a toda Persona Mayor, o al publico en general que solicite informacién y afiliacion al
INAPAM.

9. Médulo de Atencion INAPAM: Espacio de atencion a toda Perscna Mayor, o d
publico en general que solicite informacion atendido en sy mayoria por personal del
INAPAM

10. Organo Interno de Control (QIC): Instancia fiscalizadora encargado de vigilar &l
cumplimento de las disposiciones legales y normativas en materia administrativa. a
través de la realizacion de auditorias y revisiones; asi como de sustanciar los
procedimientos de responsabilidad administrativa en el ambito de su competencia,
con independencia técnica, autonomia de su gestion y la estructura necesaria para
& desempefio de sus funciones.

11. Persona Mayor (PM): Se considera personas mayores aqueilas que cuenten con
sesenta anos y mas de edad, que residen 0 estan en transito en el tefritorio nacional.
Este concepto incluye € de persona adulta mayor.

12. Personal asignade al Médulo de Atencién INAPAM, que brinda el tramite
afiiacién: Servidor Publico del INAPAM, encargado de brindar atencion v,
orientacion sobre € tramite de afiliacion y realiza el procedimiento de afiliacion, adi

o




BIENESTAR  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE AFILIACION ..?‘,,]:,'{. INAPAM

Cédigo: MP-DFOPP-03 Revisién: 01 Pagina 56 de 57

como el control de credenciales INAPAM, archivo del recibo de credenciales
INAPAM, manejo y archivo del formato Solicitud de Afiliacién, elaboracion de
informes correspondientes e integracién del Registro Electrdnico de Datos de las
Personas Mayores Afiliadas.

13. Personas en circunstancias especiales: Aquellas personas que se encuentran en
estado de necesidad, desproteccion o desventaja fisica.

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

&
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11 DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y DE INTERPRETACION AL PRESENTE
MANUAL.

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