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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimiento de Clubes es una herramienta que, en concordancia con la
normatividad de mejora reguiatoria y smpiificacion de tramites de la Administracion Publica
Federal, detalla en forma ordenada y sistematica funciones, atribuciones y procedimientos
del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), para incorporar y dar
seguimiento a los clubes de personas mayores sin fin de lucro, cuya dinamica e
interaccion gira alrededor de los objetives, Metas y esfuerzos propuestos y realizados por
sus Integrantes.

Los clubes de personas mayores constituyen una alternativa permanente de contacto
social, reactivacion estimulo e intercambio de potencialidades, destrezas y conociMientos
de las/os miembros que los conforman, son espacios de socializacion donde las personas
pueden encontrar una mejora en algunas de las distintas problematicas que enfrentan
como: i@ scledad, la salud-enfermedad, la falta de apoyo, la inactividad, entre otras en ias
que la famiiia necesita también del apoyo de las instituciones y de la comunidad para
fortalecer su capacidad de atencion a las personas mayores.

El presente manual aplicara a las/os servidores publicos del INAPAM asignado a clubes en
los médulos de atencion estatal, Ciudad de México y a jas/os trabajadores de los tres niveles
de gobierno que estén sujetos a algin convenio de colaboracion con el INAPAM para
realizar actividades que contemplen el registro y desarrolio de actividades en clubes.

En el caso de las personas voluntarias que deseen coordinar y dar seguimiento a los clubes
de personas mayores, se invita a seguir i0s procedimientos indicados en el presente
documento. Sin embargo, es importante precisar que no estan obligados ni sujetos a
sancién administrativa alguna en caso de incumplimiento.

Este documento es la actualizacion del Manual de Procedimiento de Clubes MPE 003000
ante la necesidad de reestablecer los precedimientos del INAPAM, para consolidar servicios
efectivos, transparentes y eficaces que promuevan el maxime bienestar soclal,

Cabe sefialar que la actualizacion de este manual debe realizarse por Io menos
anualmente, o cuando ocurra algi:in cambio organico funcional al interior del INAPAM, que
repercuta en e servicio de clubes, toda vez que representa un documento de consulta

permanente. 4



BIENESTAR

Codigo: MP-DFOPP-02

2. OBJETIVO DEL MANUAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CLUBES

Revision: 01

6 de 61

Normar el procedimiento y funciones del Departamento de Vinculacion Estatal (DVE), para
incorporar y dar seguimiento a los clubes de personas mayores sin fines de lucro, cuya
dindmica e interaccién gira alrededor de los objetivos, metas y esfuerzos propuestos y

realizados por sus integrantes.

3. BASE LEGAL

ORDENAMIENTO
DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

Constitucién Politica de [os Estados Unidos
Mexicanos

LEYES

Ley de los Derechos de
Adultas Mayores

las Personas

Ley Federal para Prevenir y Eliminar fa
Discriminacion.

Ley General de
Administrativas

Responsabilidades

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Ley General de Transparencia y Acceso ala
Informacién Publica

Ley Federal de
Administrativo,

Procedimiento

Ley Organica de la Administracion Pulblica
Federal,

APARTADO

Ultima reforma publicada en el D.OF. 17 de
mayo 2021,

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

Ultima reforma publicada en € D.OF el 21
de junio de 2018.

Ultima reforma publicada en & D.OF. o 13
de abril de 2020.

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

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

Uitima reforma publicada en e D.OF. o 18
de mayo de 2018,

Ultima refoya publicada e, el DO F_ep 11
de enero de 2020

AN INAPAM
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ley General de Proteccion de Datos Ultima reforma publicada en & D.OF. el-26
Personales en Posesion de Sujetos de enero 2017.

Obligados.

Ley Federal de Austeridad Republicana Ultima reforma publicada en & D.OF. & 19
de noviembre de 2019.

Ley General de Desarrollo Social Ultima reforma publicada en el D.O.F. d 25

de junio de 2018.

ley Federal para Prevenir y Eliminar la Ultima reforma publicada en e D.OF el 21

Discriminacidn de junio de 2018.
Ley Generat de Archivos Publicada en el D.OF. el 15 de junio de
2018.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-
ADMINISTRATIVOS

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

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

Guia para Emitir Documentos Normativos Subsecretaria de la Funcion Publica, Unidad
de Mejora y Gestidn Publica, junio de 2011,

OTRAS DISPOSICIONES

ACUERDO por & que se ordena la Publicado en & D.O. F. el 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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4. REFERENCIAS

Principios de las Naciones Unidas en favor  Organizacion de las Naciones Unidas, 16

de las Personas de Edad de diciembre de 1991

Proclamacion scbre el Envejecimiento Organizacion de las Naciones Unidas, 16
de octubre de 1992

Estrategia Regional de implementacion Conferencia Regional

para America Latina y el Caribe del Plan de  Intergubernamental sobre

Accion Internacicnal de Madrid scbre el Envejecimiento, celebrada en Santiago,

Envejecimiento Chile, del 19 al 21 de noviembre de 2003.

Convencion Interamericana sobre la Organizacion de los Estados

Proteccion de los Derechos Americanos, 15 de junio de 2015.

Humanos de las Personas Mayores

5 POLITICAS

La persona titular de la Direccién de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas:

« Coordinara la elaboracion y actualizacion del registro de los Clubes conformados
por personas adultas mayores (Art. 26, fraccién Xl del EQ 2019).

La persena titular de la Subdireccion de Vinculacion, Coordinacion y Concertacion:

¢ FElaborara y actualizara los clubes de personas adultas mayores. (Art. 27, fraccion
VIl del EO 2019).

la persona titular del Departamento de Vinculagion Estatal:

« Lllevard el control y registro de los clubes en el interior de |8 Republica Mexicana,
elaborando un directorio nacional,

* Atendera las solicitudes de incorporacion de gupos al Instituto, asi como la creacion
y formalizacion de los clubes de personas mayores para su integracidn institucional.

* Impulsara con promotores comunitarios y enlaces estatales la creacion, integracion
y seguimiento de clubes de personas mayores, y brindarles orientacién en fa
atencion de las problematicas grupales que se generen.

Las/os servidores publicos que tengan designada la actividad de clubes del INAPAM en los
Mdbdulos de Atencion Estatal v en la Ciudad de México:

¢ Promoveran € registro y daran seguimiento a los clubes de personas mayores.
+ Coordinaran e informaran en forma mensual de las actividades que se ofrezcan y/
realicen en los clubes de personas mayores. ’

\
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e Atenderan los problemas y canalizaran las necesidades surgidas en los diferentes
clubes de perscnas mayores que tienen a su cargo en la entidad y eNviarlos al
Departamento de Vinculacién Estatal.

¢ Realizaran visitas periodicas de promocién y supervision a los diferentes clubes de
personas mayores con base en el plan anual de trabajo o cuando se presente una
anomalia o problema que requiera su intervencién,

Las/os representantes de los clubes por transversalidad y voluntarias/os que deseen
coordinar y dar seguimiento a clubes de personas mayores:

¢ Registraran alos clubes de personas mayores en los modulos de atencion INAPAM.

e Daran seguimiento a los clubes y entregardn la informacién correspondiente
conforme al presente manual,

e Se comunicaran con los enlaces estatales del INAPAM o con el personal del
Departamento de Vinculacién Estatal para atender problemas o situaciones que se
presenten en el club,

La persona responsable de vigilar el correCto cumplmiento del presente manual sera la
titular del Departamento de Vinculacién Estatal,

El incumplimiento de los procedimentos descritos en este manual dara origen a las
responsabiidades a las que haya lugar, en términos de la ley General de
Responsabilidades Administrativas y las demas normativas aplicables y vigentes.

El Organo Interno de Control serd responsable de aplicar las sanciones administrativas
procedentes a los servidores plblicos que ko ameriten. Mientras que el Comité de Etica vy
de Prevencién de Conflictos de Intereses (CEPCI) dard segumiento a los casos de
incumpiimiento al Cédigo de Conducta de las Trabajadoras y los Trabajadores del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM).

6. PROCEDIMIENTO INCORPORACION DE CLUBES

6.1. Proposito
Verificar que la incorporacién de clubes al INAPAM se realice conforme a los Lineamientos

para fa incorporacion de clubes € integrarlos al registro electrénico Naclonal. é
5

6.2. Alcance
Este procedimiento es aplicable y obligatorio a:
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~ La persona titular del Departamento de Vinculacion Estatal (DVE) para incorporar
a todo grupo de personas mayores que desee constituirse como club y formar parte
del Instituto.

~ Las/os servidores publicos que tengan designada la actividad de clubes del
INAPAM en los Médulos de Atencion Estatal y en la Ciudad de México.

6.3. Descripcion del procedimiento

' SECUENCIA
| DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

| Difunde al personal INAPAM en los médulos de
| atencion estatal y Ciudad de Méxice los
Lineamientos para la incorporacion de clubes
para impulsar la creacion e integracion de
clubes de persenas mayores.

(FO-DFOPP-02-01)

Difunde los Lineamientos para la incorporacion
de clubes con los servidores publicos de los
municipios con los gue & INAPAM tenga
convenio de colaboracion,

(FO-DFOPP-02-01)

Elabora la solicitud de incorporacion y entfega
a personal INAPAM del moduio de atencion
estatal o de la Ciudad de México.

(FO-DFOPP-02-02)

Titular del DVE

Perscnal INAPAM
asignado a clubes en los
modulos de atencign
estatal y CDMX

Coordinadores o
Representantes de
clubes

Recibe y analiza la solicitud de incorperacion de
del club.

Personal INAPAM

asignade a clubes en los
moédulos de atencion
gstatal y CDMX

¢Cumple con todos los requisitos?
Si, I & paso 6
No, i al paso 3

Programa la visita de reconocimiente al club
que selicita incerporarse al INAPAM

Realiza la visita y elabora el reporte
coffespondiente.

Perscnal INAPAM
asignade a clubes en los
modulos de atencion
estatal y CDMX

Personal INAPAM

asignado a clubes en los
modulos de atencion
estatal y CDMX

Personal INAPAM
asignado a clubes en los

jl'

AL INAPAM
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ACTIVIDAD

(FO-DFOPP-02-03)

Recibe y analiza el reporte de la visita al club
gue solicita incorporarse al INAPAM,

Conforme al reporte de visita, ;se observo que

el club cumple con los lineamientos? Si la

respuesta es:
NO, ir al paso 2
Si, ir al paso 10

10

Elabora el oficio de respuesta que formalice la
incorporacion del club al INAPAM -con el

nombre de la persona que ceoordinara al grupo-,
y entrega a los servidores publicos del modulo
de atencion estatal o de la Ciudad de México

que corresponda.

1 '

12

Entrega el oficic de respuesta al club, donde se

formaliza la incorporacion, y archiva las
evidencias del procedimiento.

Elabora el Expediente de personas mayores en

clubes para cada integrante del grupo.
(FO-DFOPP-02-04)
(FO-DFOPP-02-05)

13

14

15

México gue corresponda.

(FO-DGERO-01-01)

Revisa que el Registro dnico de instituciones

publicas y privadas que brindan servicios a
personas mayores esté debidamente

requisitado.

cEl Registro dnico de instituciones publicas y
| privadas que brindan servicios a personas
| mayores esté debidamente requisitado?
1 - - =

Llena el Registro unico de instituciones ptblicas
y privadas que brindan servicios a personas

mayores, Y lo envia al servidor publico del
modulo de atencion estatal o de I Cludad de

WL INAPAM

11 de 61

RESPONSABLE

modulos de atencion

estatal y CDMX

Titular del DVE

Titular del DVE

Titular del DVE

Personal INAPAM
asignado a clubes en los
modulos de atencion

estatal y CDMX

Coordinadores o

Representantes de

clubes

Coordinadores o

Representantes de

clubes

~ Personal INAPAM
asignado a clubes en los |
modulos de atencion

estatal y CDMX

Personal INAPAM
asignado a clubes en o
modulos de atencion

estatal y COMX

/

&

7
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'SECUENCIA | 2 '
DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
| NO, ir al paso 12 2
| Si i al paso 15
Personal INAPAM
16 Envia al titular del DVE para su registro vy asignadc a clubes en los
i archivo. | modulos de atencion

| s
i Incorpora el club al registro electrénico que
|
|

contiene la refacion nacional de clubes en
archivo Excel. Este registro se almacena por Ia
titular del DVE en el drive de su cuenta de
correo institucional.

17 Titular del DVE |

Termina el procedimiento

Tiempo total: 20 dias habiles
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6.4. Diagrama de fiujo
INCORPORACION DE CLUBES
TITULAR DE. DVE PERSONAL TEL NARAM E8EL oiigggéﬁiﬁis

MODULD DE ATENCION ESTATAL

DE CLUBES |

{ INFCIO :|

]
1, Dulunde los Lineamienios
pra B incorporacisn oo clubes
4 personal del INAPAM en d
Modulo de Atencién Eslatal y
en kb Ciudad de Méxco

2. Difunde ks Lineamientos
con los servidores pablicos de

fos municipios con los gue &
INAPAM lenga convenip te
colaboration

Lineamientos de
incorporacién

\-..._______,..-"-“"-...“

4. Recibe y analiza solictud de |

3 Elabora b solioitud de
incorporacion y la entrega &
personal del INAPAM del
Médulo de Alencign Estatal o do
la Ciudad de Mexico

1

incorpotacion de cupes |

5. ¢Cumple con todos
los requisitos?

Ssi

¥

6. Programa la visita de
reconacimiento a ciub

| elub

i 8. Recbe o reporte de visita of |

}

T

7. Realiza h visita y elabora o

:

9 Conforme 4 ieporte
de visita, ¢el cub cumple oon log
lineamientos?

repore

Repote de
visita

‘-—-—"'-"H__‘-‘-H

Souciud oe |

INUORG Facian |
]
ET-
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INCORPORACION DE CLUBES
COORDINADQRES
R Ol T PERSONAL DEL INAFaM EM EL e i e

CE CLUBES

10, Elabora € oficio de
respuesta gue formalice &

11. Entrega d oficic de
respuesta a club, donde se

incorporacion del club al
INAPAM vy entrega al personal
del Modulo de Atencién Estatal

Oficia de
respuesfa

g

17. incorpora & club d
reqistro electrdruco que

w| formaliza ka incorporacion, y
archiva s aevidencias del
procedimiento

14. Revisa gue & Regfsiro
unico ge instituciones publicas
y privadas que brindan -

'

12. Elabora e Expedienie de
personas mayores en ciubes
para cada ntegrante del

grupo.
Cédula de

|

inscripeion y
Responsiva para
actividades
externas

B

r

Servicios a personas mayores
esté debidamente reguisitado

l
.

15. ;B Formafo de
Registro esfa debrdamene
requisitacdo?

Si

'

16. Envia a ttular del DVE

contiene b relacion nacional
de clubes

Reqstro
nacicnal de
clubes

para su registro y archivo.

13. Llena & Registro anico de
instituciones pubficas y
privadas que brindan servicios
a personas mayores, y b
envia a servidor piiblice del
Médulo de Afencion Esfatal

Formate &
Registro

[I
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6.5. Conservacién de registros

=

S INAPAM

15 de 61

Registro

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservacion

1. Lineamientos para la

Personal INAPAM
asignado a clubes
en los modules
de atencién
estatal y CDMX

Personal INAFPAM

asignado a clubes
en los modulos
de atencion
estatal y CDMX

| Personal INAPAM

incorporacion de clubes 1200

| 2 Solicitud de
incorporacion al 2 anos ,
INAPAM
3. Reporte de visita
para la incorporacion de 2 afios |
clubes :
4. Cédula de inscripcién | 2 afios
5. Responsiva para o
actividades externas < ARG

i — |
6. Registro unico de
instituciones publicas y |
privadas que brindan 2 afios i

|

servicios a personas |
mayores

asignado a clubes
en los modules
de atencién
estatal y COMX

Perscnal INAPAM

asignado a clubes
en los modulos
de atencién
estatal y CDMX

Caodigo de registro

FO-DFOPP-02-01
FO-DFOPP-02-02
FO-DFOPP-02-03

FO-DFOPP-02-04

Personal INAPAM |

asignado a clubes
en los modulos
de atencion
estatal y COMX

Personal INAPAM

asignado a clubes
en los modules
de atencién
estatal CDMX y
Titular del DVE

FO-DFOPP-02-03

FO-DGERO-01-01

&
7
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6.6. Anexos

Lineamientos para la incorporacién de clubes
FO-DFOPP-02-01

Cuando los grupos solicitan incorporarse al Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores, deberan cumplir los siguientes lineamientos:

1.
2.

El grupo debera estar integrado por 15 persphas como minimo.
Debera tener una o un representante, que redna las siguientes caracteristicas:

~ Liderazgo

» Responsabilidad

» Compromiso

-~ Organizacion del grupo

» Colaboracién sin ningun interés personal

Que el club a incorporar no se encuentre geograficamente cercano a otro del
INAPAM y ofra institucion.

Que & grupo y su representante no tenga ningun interés o afinidad politica o
religiosa.

Que los integrantes del club no pertenezcan a otros clubes que estén afiliados al
instituto.

Que & grupo no tenga registradas a personas menores de 55 afios como bo
establece el reglamento.

Que ¢ lugar donde se retina el grupo cuente con los espacios indispensables para
el desarrollo de las diferentes actividades.

Que e motivo para incorporarse al Instituto Mo sea el rescate de un inmueble
{espacio fisico) que pertenezca a alguna institucion o que tenga propietario,

En e caso de que el 50% mas uno de las y los integrantes del club incorporado
decida cambiar a su coordinador{a} 0 representante, podran solicitar por escrito ka
asesoria del Instituto.

. Aceptacion del reglamento de clubes y el compromiso de entrega oportuna de

informe de actividades y cualquier otra informacion que se requiera. Considerando
Gue, después de 6 meses de no entregar informes de actividades, se realizagiva
baja automatica del club.

(

N
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Solicitud de incorporacion al INAPAM
FO-DFOPP-02-02

Para solicitar la incorporacién de un club al Instituto Nacional de las Personas Adulias
Mayores (INAPAM), el personal INAPAM asignado a clubes en los modulos de atencion
estatal y CDMX compartira al personal de los ayuntamientos e integrantes de clubes
interesados ia siguiente informacion:

Requisitos para incolporalse

Beneficios y compromiscs que adquieren

Lineamientos para la incorporacion de clubes

Reglamento (nico de clubes y centros culturales para las pefsonas adultas mayores

b1 R T

Posteriormente, las personas interesadas elaboraran una solicitud que manifieste su interés
de incorporar el club a Instituto, y debera contener los siguientes datos:

~ Sera dirigido a la persona titular del Departamento de Vinculacién Estatal del
INARPAM

» Nombre del club \
~ Cuantas personas conforman el club \
~ Dénde se relnen y a quién pertenece &l espacio
~ Cuanto tiempo tiene de integrado & club

~ Dias de reunién y horarios

» Quién funge como coordinador o representante del club, domiciiio, teléfono yio
correc electrénico,

~ Opcional: puede anexar los nombres de los integrantes del grupo
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Reporte de visita para la incorporacion de clubes
FO-DFOPP-02-03

de Politicas pablic

BIENESTAR &Y. INAPAM oireccion de Foralecimiento y Operacion
¥ T Departaments de vinculacion Estatal

FORMATO DE VISITA PARA LA INCORPORACIGN DE CLUBES

FECHA

DATOS DEL CLuB

Nombre det Club

Reprem_entante del Ciub

Eridad a

Alcaldie o Munitipio

Domuciho \

T Cale Mo, Extenor Mo_intefior BN
‘\,I
Colora Codigo Postal
Num etefdnico Coreo efectronico:
MNumerg de Mujeres Hombres Total
%

Actvidades que 92 realizan

.
Horano e reumnan

OBSERVACIONES DE LA VISITA

INSTRUCCIONES
Anexar un e4,0mo que contenga 106 Siguwentes puntos:
1 Decrpcion Tisica del epatc donde se realizsran las actividades del ciub
2. Descripeion del funcionameento def club, esdecirsefalar a forma de organizacién del club,
en caso de Que eusta alguna aportacion monetaria voluntaria, mencionar ka finafidad de la !
aportacion A
3 [En caso de contar con redes sociales, mencionar cuales son / /
4  Nombre y firmma del o b responsable de b visita

Fi

7
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Expediente de personas mayores en clubes

Para cada persona mayor que se incofpore a un club, se conformara un expediente que
centendra los siguientes decumentos:

1. Cédula de inscripciin
2. Certificade médice (expedide per institucion plblica o privada)

3. Responsiva para actividades externas (en caso de que se utilice)

7
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Revision: 01

20 de 61

Cédula de inscripcion

FO-DFOPP-02-04

BIENESTAR

Ciubes de los Personos Aduftas Mayores
CEDULA DE INSCRIPCION

MW INAPAM

FOTO

Cluk: i'-
L

Fecha de ingreso: | = Fecha de aplicacidn |

[

CURP ‘ No.ENAPAM l—‘_“
Elaboré —
-
1 DATOS PERSOMNALES
Nombre I I
apaitdal ADei= 20 2 Mortre (1) \
Fecha de nacimiwnto | / [sexo | ( )m { IH I EN
oo L kL - oo
Estado | )soltera/s { )solterafo porviudex { )casada/o
Chvik { Wnida Bbre { ) Divorciada/o
Comicilio I |
[ ) i [T
? TAUrSCApIO e | f
Tel. Fijo J Tel. Celuiar | /
Escolaridad | | f
A
Ocupscidn actual I | /"J
2 INFOBMACION MEDICA
Cuyento con & servicic médico de:
{ JIMSS { }ISSSTE { )SEDEMA { JPEMEX { JINSAB!
{ ) OTRO

Jipode sangre:

Aler gias:

Padec imiantos:

Maedica mentos
que ingiers:

Nombre del doctor
quem# atiende:

Teléfonodemi
docton

[/
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.o, BIENESTAR 3% INAPAM

Clubes de ias Persenas Aduftas Mayores
CEDULA DE INSCRIPCION

3. DEPEMDENCIA ECOHOMICA

iTrabajo actualmenta? I s { INo
iRecibo pensitn? { 18 { iNo
iSoy independiente ecordmicamente? [ )5 {pase a4 { iNo
iCudl es e parentesco con mi principal proveedor?
4. YIVIENDA
Tipo de Vivienda:
{ )Casa { ) Departarmento { Wecindad
( )Otro(Especifique) | |
Propiedad de la Vivienda:
{ )Propia { )Rentada | }Prestada { ) Asilada
{ ) Otro (Especifique) | 1
Nombre de una persona con quien vivo
Parenlesco I j
5 ACTIVIDADES RECREATIVAS
S Ne Especifique cudles o de qué tipo

iPertenszco a alguna asociacion o club?

LAsisto a everntos cuiturales?

iDesarrollo aiguna actividad manual?

tMe gusta asistir a pldticas o conferencias?

iMe gusta roalizar excursionas?

iRealizo actividades deportivas?

i{Tenge pasatiernpos o hobbies?

Actividades en las que deseoc participar
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BIENESTAR %W INAPAM

Clubres de ias Perwonos Aduitas Moyores
CEDULA DE INSCRIPCION

& OBSERYACIONES

7. MANIFIESTO DE CONFORMIDAD

Yo, an
pleno uso de mis facultades mentales autorizo a la persona titular de! club de las personas
aduitas mayores a que. en caso de emargencia médica o accidente, localice a mi farmilliar o
responsable para mi atencidon, y de no encontrarts rme canatice al servicio meédico respectivo \

¥/ mas cercanco.

8 DATOS DEL BESEQNSARL.EQ FAMILIAS,

Kombre |

A Al ) Apatiioa 3 Horakee i3]

Domicitio r

Cailn o [T

T Mo i i
TeiEljo I Tet. Celular |_

Por este medio. deciaramos que hemos leikdo of reglamento y estamos de acuerde en cumptir con ias
nonmas establecldas para el buen desarrolic y convivencia det club de las persenas aduitas mayores.

FIRMA DE PERSONA MAYOR FIRMA DE FAMILIAR RESPONSABLE

FIRMA, DE RESPONSABLE DE CLUB

& Aviso de privacidad f

7

¥ ¢l instituto Nacional para las Personas Adultas Mayores (INAPAM) son responsable de b recoleccion, uso y proteccion de
los datos personales solicitados a personas adultas mayores conforme a b establecido en b Ley General de Proteccion d
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
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Responsiva para actividades externas

FO-DFOPP-02-05

BIENESTAR M INAPAM

Clubes de las Personas Aduitos Mayores

RESPONSIVA PARA ACTIVIDADES EXTERMNAS

Yo socio {a) det
club €on auMmero
de afiliacion INAPAM declaro que es mi
responsabilidad asistira las actividades que s¢ programen fuera del recinto del club
durante 20

Asimismo, autorizo a la Instancia coordinadora de ciubes (Instituto Macional de las
Personas Adultas Mayores, Representacion federal 60 Representacion municipal)
que. an caso de algun accidente o enfermedad. me trasiaden al servicic médico \

que consideren mds adecuado, conforme a b sehalado en ml Cédulo de L \

Inscripcion de socio {a) de club.

T FiAMA OF PERSOMNA MAYOR FIAMA DE FAMILIAR FIESPONSABLE
NOMBRE DE PERSONA MAYOR NOMIRE DE FAMILIAR HESPONSABLE

Aviso de privacidad

y € Instituic Nacional para las Personas Adultas Maycres (INAPAM) son responsable de la recoleccion, us¢ y proteceion de:

log datos pefsonales solicitados a personas adultas mayores conforme a b establecido en b Ley General de Ploteccidn de:
Datos Personales en Posesion oe Sujetos Obligados
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Registro unico de instituciones publicas y privadas que brindan servicios a

personas mavyores
FO-DGERQ-01-01

BIENESTAR &' [NADAM  INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONASADULTAS MAYORES
I = - REGISTRO UNICQO DE INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
QUE BRINDAN SERVICIOS A PFERSONAS MAYDRES

IMPORTANTE: Caature teca &  rformacion con MAYUSCULAS, #n BCENTOS, E,CeItJanda SNica et COTrEDT EECIFODICO:

R ST D ATOR PR ERATES S AN T T

Comp!ete (O IG5 FOT0S COTIesporiie ntes,
CTAC OE o4 DRD réfEte ¢ ColR Arecdrd, CorRiiE BC VIALSAZENerw $Pr0ToTE 28 G ma
TRPG O ALER. TR AMELTD r@fird 4 COVME LIACEA nEDMINDNET Frocoo T am ontd, &5, ASENTA MIEKTO % R ) ACMETE CEimisma

FECHE DE REGISTAQ arp | l TIPG [E CENTAC DETANC[A PERNS L0IENTE
ifecha actual MES{ ] EIESTAHCIATEMPOFIM
pia[ ] [haso

[ Jeemmeo cutrumac
Resppndo selo encasa ds dub DCLUB

FOLIODE CTLuB | [eermao noico
CLAVE CE CLUB ] [ kerivre EDuCATIVG
[ Jerma

ESPECIFIOUE | ]
meTTuien | ]
SEGE jan €310 d2 cue ung institecon 1ENER vanes iInmusbles) | |
E5TADO | ] PAUNICIRIO O ALCaLDia | |
T oe vaueae | | wiasicap] |
= owoer [ ] weeny [ ] meoDEssenTaniEnTO | ]

asiNTaNtENTD | [ e ]
TEEFOND | | comprasscTronicy | ]

S AT I
Lo WIFERAL - = e P
. : 7
Responda las =g tes pregurtos referentes o la pperocion del Centro, ]
[Jec [] wercanm
(QUE TIPC DE JMSTITUCON ES? I:[DGBLIC}. SOUE TIPD DE SOCIEDAD ES? FUNDACINN B /
[CJrusoscion [T cositava Feagaa Y,

[(Jpavaca [Jrar etep. [] copieanoesTazal /

Jsc [[] soeerpomuaceat

¢EN QUE FECHA INICHD OFERATIONES? D rewaos: [ orao
afiel — 1 eyt 1 pia [ ] [ |
(CUEMTE CON REGISTRI FEGER &L TF CONTRIBUYENTES? |'__—]5; Dno
ecUALEs supre? | i
<€ ENCUENTRA INSCRTD B & REGISTRO FECERAL DE CRGLMIZACIQNES [F LA SOCEDAD CIViL? Ds. l:l.-\;g /
foes C-)
4
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LCUIAL £5 U PEGISTRO CLUKD | 1
¢SE EMULEMTRA NSCRITO AL DIRECTORIO MATIONAL DE INSTITUCIOMES DE ASISTENCIA SOCIAL? Ds| |:'_‘|_-.;¢
ECUAL E5 S PEGISTRO DMias? | —]

¢CUENT2 com REGisTROSaNTame? [ Ja [ o

CCUAL ES U REGISTRO SANTAmIOF [ ]

(CUAL ES . NOMBRE DEL RESPONSABLE Sattiamo? | [

¢EL CEMTRPO OPZRA COM RECURSOS DEL ESTADO? Dvorawsms

lel cantre ragitye dinerc del gobiernc para st funcionamenta) DP&RC?AU.«ENTE

[no

(2N QU DIAS DE Lt SEMANA OPERS 6L CENTRO?  fiviarque kos dias en que se brinda servicio)
[[Juunes [ Jmesres [Jreercores  [weves [ Jvieames [ Jsesepe [ Joonsmso

(CUAL E5 SJ HORARIO DE OPERACION? [ |METUTINO (s60 por 'a mafina)

D:z HORAS fper b mananz y & tarde} HORARID

DW.SPER‘]ND (Ce la tarte a@ noche} L |

Dza HORAS {por '3 mafana, taida y noche)
tCUAL ES B HOMBRE DEL RESPONSABLE DELCEMTRO? I ] ]
¢QUE GRADC DE ESTUDIOS TIEME? ijmu!mza Ducsntmwm

[Isecunpasia [ Jposeesco

[IeachiLerare [Jon estuoics

[Jesrucios Techices
tCUAL 5 SU PROFESION? | |

tCUAL 55 S TELEFONO? | |

(CUAL & 5U CORREO ELECTRONICO? | 1

Fesponda stio en cso & Cirtr

«CUAL g5 S HoRamIo? [ i

tCudl £55u aDseiPciON? [ [INARA24 [ Treumcmo Dsaslﬁmo B34 Tal

[ Jew [ Jeripanane [Jowo

Respanda las pguientes preguntas referentes o la pobiacion dei Centro.

HUAL ES 14 C2PACIDAD anve oL centaor [ |

{CUAL 5 € TOTAL DEPERSONAS %12 7ORESS 25 QUE SEBRIFDN SERviciass] |
4CUSL B5 £L TOTALDE HOMERES OLE RECIAEN SERVICIOS E‘__l

CUSL B5 ELTOTAL DE MUSRES QUE RECIBEN szRviclos?T |

1 S
s eCUAL BS E1 TOTAL DE PERSONAS MAVORES CON PENSION DEL PROGRAMA FARA @ EIENESTAR DE LIS PERSCNAD ADULTAS MAIOFES? 2
CUAL B ELTOTAL OF ROMBPES COM PEASION DEL PROGRALIL PAfs E1 MENESTAP DE LASPEPSONAS ADULTLS %48 W DRES? é
eCUAL B ELTOTAL OF MUIERESCON PENSION DEL PROGRAN.A PARS EL BIENESTAR DE L4 S PERSORAS ATUL TAS MAYOSES® 7
- 5
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N7, INAPAM

AR U
L

<INETE UN PEAFIL DE INGRESOT

ED

cCLAL ES_a EDaD *Aledlesa OF IMGRESD?

51 NS exste edad minuma dee en blanco)

E—

¢SE ALCEPTAM PERSQNAS M

<5E REQUIEIE OF UM RESPOHISABLE

#5474 CE RECURSDS

F&LTA DE VIVIENDA

T A e O O S e R v 1

Responda las sigiientes preguntas referentes al ingre=o de fas personos mayores of Centro.

LAl 0N JOS MOTre0S NS COMUPMES £F INGRESG?

[ o

¢CUAL ES B GRADO DE
FUNCIOMALDAD MINIMO
DE INGRESQ?

£5E ACEPTAM PERSONAS MAYORES CON DETERIOAC COGMITIVO?

EYORESCON DIAGNSTICO PSIQUIATRICO?
PERA E INGIIESO DE LA PERSOMA MAYCOR?

¢EXISTE CUQTs DE {NGAESD?

BUSCA CCRIP&RLA

[Jrcerenoiente
[Jseroesenoense
[ JoerenpiEt e
(s araoo winmo

'l HC

=
=7 [
1 [ =
3

fMargue fos printpoles motives de intresoj,

IR

MO TEME Famiipla
rlals RELACION FAkYiLIAR

]
]

REALEZZR &4CTIVIDADES / TERAPIA OCUPACIONAL
FEHABILITACHON
MEJORAR ESTADD DE SALUC

R

Moraque los servicios que s brintlan & A Centrg.

ALDIEANENT G PERS.CAMIENTE
A0 NIENTO TERMSORAL
AuMENTACIGN

ESTIOO

ATEHCION MEDICS
EMFEOMERIE

CUIDADDS

SUADOS PALIATIVOS

pooaooood
Lonoomoen

FEHABIL:TACION

ATENCIGR PSCOLOGIC.A
TRABAIC SOGIAL

TERAMA OCUPALIONAL
2070 JUAIDICO
ACTIVIDADES FiSICAS
ACTIWIDADES CULTURALES
ACTRADADES RECREATIVAS
ACTIVIDADES DEPOATIVAS
ACTWIDADES PADDUCTIVAS

=L

(]

Lotnoo

ECTIVIDADES PARA PERSONAS
MAYCRESCOMN DETERICRD
COGHITRG & DEMENCIA
CLASES

TALLERES

CAPACTT ACIOM 7 PLA TicAs
ATENCION A FAMILLARES
ACTIVIDADES PELIGHOSAS

TAGS BRyLDs . [

Rlesponda sofoen coso de Club

O

SERVICIOS RARTICULAAES

DESCRIPCION DE LOS SERVICHOS

s

[r
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Campfete y respenda las siguientes preguntas referentes o personal del Centro.
T Satisioerw DF FLANTY LarSCotaUE GOy Eiectoments & @l SantrD p EXVEAND DEcOrNi0uE BAGIS & & CEE] 56 MI3nirg rpsiedem
orazne zavcitagggiCentra :

¢CUAL B5 B NUMERC TOTAL DE PERSONMZL COM B QUE CUENTA EL CENTRO? ===
(CUL B5 5. MUMERD DE PERSONAL DF PLANTA? -

¢CUAL BS B MUMEAD DE PERSOMAL EXTERNC? B

$CUAL B5 =L NUMERQ DE PEASOMAL Bl IMO POR Dia EN ELCENTRO? 1

R N N N O E DR T oo pw

Responda fas sigutentes preguntas ceferemtes of inmueble daf Centro.

TPO OF INNIUEBLE [[] oisefiaso v CORSTRUICO PaRa BRINC2A LOE SEE-ICIOD

D ADAPTADGC PARA BRINDAR LO5 SERVIIIOS

PROPIETEFIO D 1P AN 7] coe esvata D PAVADTS

[] senestar ] sooe.saurierzr []  icesia
[] o [T] comunramo ] omeo

NUMERO DE PLANTAS SEL IMMIUESLE PERMITE L MOVILIDAD 0E UNA PERSOGME EN BILLA DE RUEDRLS?

— [Is [we

£ NMUEBLE CUENTA COMN!  (Marque fos espacios con Jos que cuento o tnmuebie).
EN SRR GRCURIAMUGCRCUONIOIS STIONT G EOR Lng [Il0. MOrGaeSALA D LECS plliTaES

ACCESC PRINCIPAL SALON OF aCTIVID ADES THENDS f CCORERA A

[] ] Ol

[] oosmronos [T] espacios & mee uBks ] copnre

{] ssfes {] soozca pe aumermros [T] ssopuio tepara

"] comsutroriomepico {1 sooeea e rar. vE UnapEzs [] =eusoon

{T] 4sea oe enrepnaznin {1 ravanossia [ esraconanen-o Vi
] cooma ] auomoro FERAVISITES //
{1 comepon T awes J
] sawaperw {T] s#s ce consuro '
{] saa o= usas sdunpees ] reuee /

Respond las siguientes pregurtas referentes o ia orgonizocion y funtionomiento ddl Cenlro.

no
¢EN ELCENTRO SE PERAMITEN VIS TAL?

A5 PERSOMLS MAYORES PUEDEN SNTRAR ¥ S&UA UBREMENTE DEL CENTRO CF ACUERDO CON
. SU SITUACIDN DE FUNCIONALIDAD 1 auUTONORIA?

¢EL CENTROCUENTA CONUN PROGRAMA DF EVALUACION DAUTCEVALLACIGH?

000 0O
AN

5
éLAS PEASONAS MAYORES PARTICIOLN EN LA CRGAMIZACION DE ACTRIDADES D

EEGETEM QUOTAS PERIODICAS?
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(LAS CUOTAS BNGRESO ¥/0 PERIODMCAS SOM DEFIKIDAS MEDLANTE | =l
ESTUDHO SOCIOECONOMICO?
CELCENTRO ACEPTA PRESTADORES DE SERVICKY SOCIAL? D E]
EL CENTRO ACEPTA LA REALIZACION DE PRACTICAS PROFESIONMALES? (e =
€L CENTRO aCEFTA VOLUMTARIADG? [ E]
PERIDD | CIDAD DE LAY CUOTAS
1 unea ] mensua ] cuammmesmar ] vamos
1 semsana ]  omestRaL ] semesmrac ] swcuoras
] ouncena M) mwmestra ] asva
; . 9. COMENTARIOS ——
/
I
5085

Aviso de privacidad

¥ el Instituto Nacional para las Personas Adultas Mayores (INAPAM) son responsable de la recoleccion, uso y proteccion de
los datos personales solicitados a personas adultas mayores conforme 3 lo establecido en b Ley General de Proteccion d
Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados,

7. PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE CLUBES ﬁ
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7.1. Propésito
Homologar a nivel nacional los aspectos bisicos requeridos para la presentacion de
programas anuales de trabajo y de informes mensuales de los clubes incorporados a

Instituto, y asi contar con un registro electronico cuantitative de las acciones desarrolladas
en estos espacios.

7.2. Alcance
Este procedimiento es aplicable y obligatorio a;

~ La persona titular del Departamento de Vinculacién Estatal, responsable de recibir
y revisar los programas anuales de frabajo y los inforMes mensuales de los clubes
incorporados al INAPAM,

~ Las/os servidores publicos que tengan designada la actividad de clubes del INAPAM
en los modulos de atencion estatal y en la Ciudad de Mexico, responsables de
ejecutar el programa anual de frabajo y de elaborar el informe mensual de las
acciones realizadas.

7.3. Descripcién del procedimiento

SECUENCIA ] ' |
DE ETAPAS ACTIVIDAD | RESP_C)_I\ISA?LE !

Entrega los Lineamientos para la elaboracion del |
Programa Anual de Trabajo al personal del :
' INAPAM asignado a clubes en los modulos de , f
atencion estatal y COMX para su distribucion a Titular del DVE |
los coordinadores de clubes

' (FO-DFOPP-02-06)

| Entrega los Lineamientos para fa elaboracion def | Personal INAPAM

| Programa Anual de Trabajo a las personas asignado a clubes
2 coordinadoras y representantes de los clubes | en los modulos de /
para la elaboracion del programa anual de | atencion estataly |/
trabajo CDMX

Elabora el Programa Anual de Trabajo y lo envia

3 por via electronica al personal del INAPAM {;oordlnadtor F-’ts
asignado a clubes en los modulos de atencion 0 edF;FE?e; anies
| estatal y CDMX (FO-DFOPP-02-07) | clubes
i - | Personal INAPAM (//"
' ; ignado a clubes
- Recibe y revisa los programas anuales de o5 _ D
E 4 trabajo de su entidad, en Ios_ modulos de
| atencion estatal y
R = e i CDMX

L



—

EN

BIENESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CLUBES AN INAPAM
Codigo: MP-DFOPP-02 Revision: 01 30 de 61
'SECUENCIA | o
DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
i ¢Cumple con lo establecido en los Lineamientos | Personal INAPAM
i para fa elaboracion del Programa Anual de asignado a clubes
, 5 Trabajo? en los madulos de
NO. ir &l paso 3 atencion estatal y
Wil iR CDMX
S|, ir al paso 6
= Personal INAPAM |
asignado a clubes
6 Envia al titular del DVE para su resguardo. | en los moadulos de
atencion estatal y
R : : COMX |
| Concentra y almacena los programas anuales de
| trabajo de los clubes incorporados al INAPAM a .
¥ nivel nacional, en el drive de su cuenta de correc Titullar del DVE
. institucional.
i Ejecuta el programa anual de trabajo de los Coordinadores
8 clubes a su carge mediante la implementacién o Representantes
: de las actividades propuestas. de clubes
Elabora y envia por correo electronico, al
perscnal del INAPAM en los médulos de
atencion estatal y en [a Ciudad de México, el _
| informe mensual de actividades, y la relacién de Coordinadores
| 9 su poblacién, con base en sus listas de 0 Representantes
i asistencia. de clubes
I (FO-DFOPP-02-08)
: (FO-DFOPP-02-09)
| .' o i | Personal INAPAM
! Recibe los informes mensuales a nivel estatal y asignado a clubes
- 10 revisa gue todos los campos estén llienos con en los médulos de
| datos acordes a k informacién solicitada. | atencion estatal y
T COMX
——" tan debid e | - Personal INAPAM
¢Los informes estan debidamente llenados? asignado a clubes
11 NG, ir al pasc 9 en los méadulos de
Si. ir al paso 12 atencion estatal y
= CDMX
Personal INAPAM
. . 27 i asignado a clubes
L 42 Envia por correo electronico a la persona titular A

e la DVE

atencion estatal y
CDMX

7

!
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SECUENCIA —
! DE ETAEA_S ACTIVIDAD RESPON?ABLE

Concentra y almacena los informes mensuales
13 de los clubes a nivel nacional, en el drive de su Titular del DVE
cuenta de correo institucional,

14 Conjunta los informes mensuales de actividades

' de clubes a nivel nacional en una hoja de Excel. | CLIGC

| Entrega d informe mensual de actividades de
clubes a nivel nacional a las personas titulares
de la Direccion de Fortalecimiento y Operacién .
12 de Politicas Publicas y de la Subdireccién de Titular del DVE
Coordinacion de Politicas Publicas.

Termina el procedimiento

Tiempo total: 7 dias habiles (procedimiento mensual)
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7.4. Diagrama de fiujo

SEGUIMIENTO DE CLUBES

TITULAR DEL DVE

PERSONAL DEL INAPAM EN EL
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Programa Anual de Trabajo at
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programas anuales de trabajo [
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INAPAM a rivel nacionhal

i g
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Programa Anual de Tiabao a |
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de Trabajo y 10 envia pot via
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las personas cootdinadoras y
representantes de los clubes
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INAPAM en e Modulo de
Atencidn Estatal

de s entidad

. ¢ Cumple con o
eslablecido en los
Lineamientos?

Si

¥

€ Envia & lLlar del DVE
pata U resguardo

_1

L

' Programa Arual
de Trabajo
e
NO
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SEGUIMIENTO DE CLUBES

TITULAR DEL DVE

PERSONAL DEL INAPAM EN EL
MODULO DE ATENCION ESTATAL

COORDINADORES O
REPRESENTANTES DE CLUBES

10. Recibe ios informes
mensuaies a nivel estatal y
revisa que 10a0s los campos |

B. Ejecuta @ programa anual
de uabao de los clubes a su
carge mediante
implementacion de las
actvidades propuestas

!

9, Elabora y envia por Correo
electronico e informe
mensual de actividades y &

estén llenos con dalos acorde a
B informacion solicitada.

'

11, ;Los informes eskin
debidamente llenados?

13. Concenlra y almacena 10s
informes mensuales de los
clubes a nivel nacional, en €
drive de su cuenta de corren
institucional

| 12. Envia por corren
- l electrdnico a b persona tular

de b DVE

.

14. Conjurnta los informes
mensuales de aclividades de
clubes a nivel nacional en una

hoja de Excel

Y

15. Entrega € informe
mensual de actividades de
clubes a nivel nacional a las

personas tiulares de k&
Direccion de¢ Ferlaleomiento

y Operacién de Politicas
Fiublicas y de b Subdirecaisn
de Coordinacion de Politicas

Plblicas.

FIN_)

relacion de s poblacidn, con
base en sus listas de
asistencia

Intorme mensual de
acividades y
Poblacion oe clubes

AN, INAPAM
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7.5. Conservacion de registros

Registro

1. Lineamientos para la
elaboracion del
Programa Anual de

| Trabaio

i
[
| 2. Programa Anual de
| Trabajo

| 3. Informe mensual de
| actividades en clubes y
modulos

4. Poblacién de clubes
(Asistencia mensual)

I — -

| 5. Lista de Asistencia
; General

| Tiempo de
~conservacion

SN INAPAM

H de 61

Responsable de
conservarlo

Caodigo de registro

Personal INAPAM

asignado a clubes |

en los modulos
de atencion

| estatal y CDMX
Personal INAPAM

asignado a clubes
en los modulos
de atencidn
estatal y CDMX

2 anos

Personal INAPAM
asignado a clubes
en los modulos
de atencién
estatal, COMX y
Titular del DVE

FO-DFOPP-02-06

FO-DFOPP-02-07

FO-DFOPP-02-08

2 anos

Personal INAPAM
asignado a clubes
en los modulos
de atencion
estatal, CDMX y
Titular del DVE

Z anos

Coordinadores o
representantes de
clubes

FO-DFOPP-02-09
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7.6. Anexos

Lineamientos para la elaboracién del Programa Anual de Trabajo
FO-DFOPP-02-06

El Programa Anual de Trabajo es una heframienta de planeacion, desarrollada por las
personas que coordinan los clubes, que tiene como objetivo plasmar de forma ordenada vy
légica los compromisos de trabajo que serin realizados a lo largo de un afio.

Los aspectos bisicos que debera contener son los sigulentes:

1. Nombre o designaciéon que se le da al programa. Se conformara por la siguiente
nomenclatura: Programa Anual de Trabajo del Club de Personas Mayores + “Nombre del
Club"+ Afio fiscal gue aplique.

2. Introduccién, Debera incluir una breve descripcion del club: numero de personas que lo
conforman, ubicacién y caracteristicas del espacio donde se reunen, horarios, actividades .
que realizan con mayor frecuencia, relacion con las autoridades que administran el espacio

y los problemas o retos que recientemente haya enfrentado & grupo.

3. Objetivos, Los objetivos son la expresion cualitativa de los propésitos que se desean ' \

alcanzar, por tanto, deben ser precisos y factibles.

Los objetivos son resultado de la adecuada reflexion sobre las necesidades del grupo, los
recursos y apoyos con gue se cuenta . Son condicién indispensable para el buen desarroilo
y eficacia del programa, ya que de éstos derivaran las actividades concretas a realizar, vy
seran el punto de referencia para aplicar una evaluacion del proceso y el resultado del
mismo.

Se ufilizaran objetivos generales y particulares © especificos: siendo estos Ultimos
subordinados a los primeros.

4. Metas, Las metas son la expresién numérica de los objetivos.
5. Limites. }

Espacio, Es € drea donde se realizard el programa, por ejemplo: centro social,
edificios gubernamentales, salones de usos Multiples, salones ejidales, entre otros.

Tiempo. Se refiere a los dias, Meses © afios que durara la realizacion del programa.

Universo de trabajo. Sujetos que se comprenderan en las acciones del programa.
(En ocasiones en las metas queda explicito el universo de trabajo, por lo que, en estos
casos, debe suprimirse este punto para evitar repeticion).
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6. Procedimiento. Refiere al conjunto y la secuencia de acciones a realizar, la propuesta
de implementactin y calendarizacion, y las figuras con las que se van a coordinar.

7. Recursos.,

Recursos Humanos. Es indispensable sefalar las caracteristicas de las personas
que apoyaran en la realizacion de actividades de clubes, describiendo sus funciones
y niveles jerarquicos.

Recursos institucionales. Sefialar Jas instituciones que participan en I
implementacion y desarrollo de actividades en los clubes,

Recursos materiales. Indicar los recursos materiales que se requieren para llevar a
cabo las actividades (como material de papeleria), e incluir e mobiliario del cual se
dispone.

8. Supervision. En el programa han de expresarse cudles seran los Mecanismos de
supervision durante todo el proceso a fin de vigilar que éste se lleve de acuerdo alo previsto
y poder hacer los ajustes necesarios. Este aspecto va intimamente iigado con e de Ia
evaluacion.

9. Evaluacion. La persona responsable de grupo evaluara e cumplimiento de objetivos y
metas semestralmente. En el analisis se incluira una reflexion sobre ias causas de las
deficiencias para poder corregirlas.

Es importante considerar que el programa no debe ser un modeio tedfico, sino un ejercicio
practico de andlisis de resuitados del trabajo con personas mayores.
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Informe mensual de actividades en clubes y modulos

FO-DFOPP-02-08
Las personas encargadas del seguimiento de clubes en los modulos de atencion estatal y
en ja Ciudad de México entregaran mensualmente e informe de actividades de clubes en
Excel . mediante correo electrénico al Departamento de Vinculacion Estatal,

Figura 1. Captura de pantaila del Informe Mensual de Actividades en Clubes y Moduios

BIENESTAR INFORME MENSUAL CE ACHVIDADES EN CLURES ¥ MODLLOS AV TRIAPAM

Enero 2020

I-u- — faaliutpna o=

e e

r‘-v--'-"- Sld persens g wabhord I I

El formato electmnico estd compuesto por ocho campos que deberan flehar los
coordinadores o representantes de clubes.

A continuacién, se describen dichos campos:
1. E ntidad: Con un listado desplegable de las 32 entidades federativas del pais.

2. Municipio o Alcaldia: Con un listado desplegable de todos los municipios o alcaldias
que se eNcuentran en €l catalogo del INEGI,

3. Coordinador (a): Nombre del coordinador{a) o representante del club.

4. Nombre del Club o Mddulo: Se anotara el hombre del Club que realizé las actividades,
0 los Médulos donde se otorgaron los serviclos que se informan.

5. Tipo de Club: Despliega un listado con las opciones: INAPAM (Coordinadas por personal
del Instituto), Voluntarios (Miembros de la Comunidad que Mo reciben ninguna retribucion
economica por su labof), Transversalidad (Instituciones Gubernamentales con las que
existe convenio). Se seleCcionara la que corresponde.

6. Tipo de Servicio: Despliega un listado con Ja relacion del tipo de servicio que se ofrece
en cjubes y modulos: Actividades socioculturales, Atencion juridica, Atencion medica,
Capacitacion para el trabajo, Cultura fisica, Educacion para la salud, Ensefanza, Servicio
psicologico, Servicios educativos, Turismo y recreacion Otros servigios,

7. Nombre del servicio o actividad: De acuerdo al tipo de servicio elegido, se desplieg
la lista de actividades.

/
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8. Instancia que imparte: Despliega un listado con las instancias responsables de la
imparticion de la actividad o de ofrecer el servicio. Entre las instancias que se encuentran
en el catalogo estan: INAPAM, Voluntarios, Socios (refiere a integrantes de los clubes), DIF,
IMSS, ISSSTE, Instancia Federal, Instancia Estatal, [nstancia Municipal o Alcaldia, Otros.

9. Nimero de sesiones: Se anota e numero de reuniones celebradas por los integrantes
del club para realizar la actividad o recibir & servicio.

10. Nimero de horas: Se anota el nimero de horas totales destinadas para realizar la
actividad o e servicio,

11. Mujeres atendidas: Se anota el numero total de mujeres que asistieron a la actividad
0 que recibieron €l servicio.

12. Hombres atendidos: Se anota el niMmero total de hombres que asistieron a la actividad
0 gue recibieron € servicio.

13. Asistencias /Servicios: Se anota & numero total de asistencias a cada una de fas
sesiones de la actividad descrita o del servicio. \

14. Observaciones: Se anota algln aspecto que el/la Coordinador (a) coNsidere pertinente
compartir, y gue no se vea reflejado en el formato.

15. Nombre de la persona que elaboro: Nombre completo de la persona que elabora o
conjunta e Informe.
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Poblacién de clubes {Asistencia mensual)
FO-DFOPP-02-09

Las personas encargadas del seguimiento de clubes en los modulos de atencion estatal y
en la Cludad de México entregaran mensuamente el informe con la cantidad de socios que
continian estando activos en clubes. Se enviard en formato Excel, mediante correo
elecironico al titular del DVE.

Figura 2 Captura de pantalla del Informe de Poblacion de Clubes. Asistencia Mensual,

. BIENESTAR POBLACION DE CLUBES S INAPAM
< ASISTENCIA MENSUAL = i

Enero 2020
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] L |

Firlel L] o

[ NAHTIE @ (T Eriainiad st it | ]

El formato electrénico estd compuesico por ocho campos que deberan llenar los
coordinadores o representantes de clubes.

A continuacion, se describen dichos campos: /
1. Entidad: Con un listado desplegable de las 32 entidades federativas del pais. /

2 Municipio o Alcaldia: Con un listado desplegable de fodos los municipios o alcaldias /
que se encuentran en el catalogo del INEGI. /

3. Coordinador {a}: Nombre del coordinader{a) o representante del club.
4. Club: Se anotara el nombre del Club que se esta registrando.

5. Numero de Mujeres que asistieron: Se anotara e nimero de mujeres que asistieron al
club y que, por tanto, permanecen activas.

6. Numero de Hombres que asistieron: Se anotara el nimerc de hombres que asistieron
a club y que, por tanto, permanecen activos.

7. Total de personas que asistieron: En este campo no se anotara nada, la suma es
automatica.

8 Nombre de la persona que elaboré: Nombre completo de la persona que elabora o
conjunta €l informe,
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Lista de Asistencia General
FO-DFOPP-02-10

. Ak = .
BIENEST AR Jl‘. }‘: NAPAM Institute Hacional ds las. ‘Pusonas Adultas Mayores
Direccion de Frogr amas Estatales
Lis ta de Asistencia Generat
it 1eE Al
[Homdoe Je quen coond 2
5 homore Corepets L]
.......
N
TOTaL
LA HSBTE haAR i Ry Fan i TIAALD @ T ARG E

La kta de asistencia debera firmarse en la parte trasera por elfla Coordinador(a) o |
Representante del Club y por todas las personas mayores, de preferencia en e mismo
orden en que se anotaron en el formato.

Se incluiran los campos de numero consecutivo, nombre y firma, quedando de la siguiente
manera:

[ No. Nombre Firma

- -

Firma:

Coordinador(a):
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8. PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DEL REGISTRO ELECTRONICO DE CLUBES

8.1. Proposito

Mantener actualizade -en una hoja de Excel- & registro electronico de clubes de las
personas mayores del INAPAM a nivel haciohal,

8.2. Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatorio a:

~ La persona titular del Departamento de Vinculacion Estatal (DVE) responsable de

la actualizacion del regisiro de clubes de persohas mayores.

~ Las/os servidores publicos que tengan designada la actividad de clubes del
INAPAM en |os madulos de atencion estatal y en la Ciudad de México.

8.3. Descripcion del procedimiento

SECUENCIA
'DE ETAPAS

ACTIVIDAD

| (FO-DGERO-01-01}

Realizan el llenado del formato para la

Envia el formato Registro (inico de instituciones |
publicas y privadas que brindan servicios a

personas mayores al personal del INAPAM en
los modulos de atencion estatal y en la Ciudad
de México, para la actualizacion del registro |
electrdnico de clubes.

Entrega ¢ formato Registro tinico de
instituciones publicas y privadas que brindan
servicios a personas mayores al persohal de los
municipios con los gue el INAPAM tenga
convenio de colaboracion y/o a los coordinadores
de los clubes para su llenado.

actualizacion del registro electrdnico de clubes y
lo envian por via electronica al personal del
INAPAM en los modulos de atencidn estatal y en
la Ciudad de México.

(FO-DGERO-01-01) |

Recibe los formatos Registro anico de |
instituciones publicas y privadas que brindan !

RESPONSABLE | \
Titular del DVE

Personal INAPAM /’

asighado a clubes

en los modulos de /

atencion estatal y "
CDMX

Coordinadores ¢
Representantes de

clubes
g

Personal INAPAM 7
asighado a clubees( -
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Servicios a personas mayores, y revisa que los
campos estén debidamente llenados con Ia
informacién actualizada de los clubes en su

entidad.

atencion estatal y

en los modulos de ‘
CDMX

. ¢El formato de registro esta debidamente

Si, ir al paso 6

requisitado?
NO, ir al paso 3

Personal INAPAM

asignado a clubes

en los modulos de

atencion estatai y
CDMX

Concentra los formatos con la actualizacién del
registro electronico de clubes de su entidad y Io
envia por correo eiectrénico a ia persona titular
del DVE.

Personal INAPAM
asignado a clubes
en los modulos de
atencion estatal y
CDMX

Concentra y almacena los formatos con la
actualizacion del registro electronico de clubes a
nivel nacional en el drive de su cuenta de correo
electrénico institucional.

Exporta los datos de los formatos Registro gnico
de instituciones publicas y privadas que brindan
Servicios a personas mayores, a una hoja en
Excel para reunir e registro electronico de
clubes en un solo archivo.

Sl la persona coordinadora o representante de
club requiere solicitar la baja, debera llenar e

| Formato de baja de club y entregar al personal

INAPAM del modulo de atencion estatal o de la
Ciudad de México.

| Nota: Si después de 6 meses &l ¢lub no ha

10

entregado informes mensuales, se realizara I
baja automatica.

(FO-DFOPP-02-11)

Titular del DVE

Titular del DVE

3

Coordinadores o
Representantes de
clubes

Envia el Formato de haja de club por correo
electronico a la persona titular del DVE.

Envia también -en una hoja de Excel- la relacién
de los clubes gue no han entregado informes de

Personal INAPAM
asignado a clubes
en 10s modujos de Y
atencion estatal yi{

)

i

CDMX

z
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SECUENCIA N = —
DE ETAPAS ACTIVIDAD RE?PONSABLE-_“ i

actividades por 6 meses 0 mas para generar su
baja automatica. |
| S e .

Registra las bajas en la hoja en Excel que |
contiene el registro electrénico de clubes a nivel Titular del DVE |
nacional. .

—_—
—_—

' Entrega el registro electronico de clubes a la

' Direcciin de Fortalecimiento y Operacion de

12 Politicas Publicas y a la Subdireccién de Titular del DVE
Coordinacién de Politicas Publicas.

Termina el procedimiento

Tiempo total: 30 dias habiles {procedimiento anual)

]

Z
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8.4. Diagrama de flujo
ACTUALIZACION DEL REGISTRO ELECTRONICO DE CLUBES
PERSOMNAL DEL INAPAM EN B
TITULAR DEL DVE MODULO DE ATENCION COORDINADEEES 13
ESTATAL REPRESENTANTES DE CLUBES

L Envia d formato Regisio 2 Entrega & formatd Registro 2 Realizan d llenado del
tnice e inshiluciones publicas tnico g inshluciones pobleas y formato para b aciualizacion

y privadas que Bhndéin _ | prvadas que brindan servicios a del registro electranice de

SENVICIOS A PErSenas mayores personas mayores d personal clubes y b envian por via

a personal del INAPAM en d de les municipios con s que € || electranica & personal del

Madule de Alencion Estalal INAPAM tenga convenio de INAPAM en & Mddulo de
Femalo B2 colaboracion ylo & fos Atencion Estatal y en & Cwdad

Lj’% coordinadores de s clubes de México
para 2 llenado i Lienatio de
Formamo de
Regetg

4. Reabe y revisa los tormatos
Registre tnfco de instivciones
pubhcas y privedas gue brindan
ServViCios a personas mayoles, |
con B informacién de clubes del

2 entidad
l MO

5 (Bl formato de
registro esti debidamente
requisitada?

5(
Jj’
7. Concentra y almacena los 6. Concentra los formates con b
formatos con @ actualizacion actualizacidn del registro
del regiso elecidnico de L electrdnice de clubes de su
clupes a nivel nacional en e enudast y b envia par correo
dove de sy cuenla de corren electrénice a b persona tivlar
electronico instiucional del DVE

& Expora los datos de los
formatos Regisiro anico e
instfuciones publicas y

privadas que birnndan

SEIVICIOS 8 Personas /
mayores, auna hoja en Excel
par & rednir & regrstro
elecurdnico &2 clubes en un
solo archiva

l 'f
®
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ACTUALIZACION DEL REGISTRO ELECTRONICO DE CLUBES

PERSONAL DEL INAPAM EN EL

COORDINADORES O

IR TR MG GO AT R REPRESENTANTES CE CLUB
ESTATAL P T LUBES
10. Envia e Formato de baj 8 S jrequere sohoitar & baja,
_ ot club por corren elecirénico llena o Formato de hag de
i1 Registra las bajas en la a b persona titutar del DVE. chib y entrega a persanal
hoja en Excel gue contiene & Envia también en una hoja ™% INAPAM del Modulo de
registro electrdnico de clubes | de Excel B relacion de s Alencian Estalal o te b
a nivel nacionat clubes gue no han entregado Cilitlad de Mexico
informes de actividades por 6
MeSes 0 Mas para generar su ]
baja automatca H____Hd_,,.——hh
| J
12. Entrega o reqistro
electromco de clubes a b
Directitn de Fortalecimiento x
y Operaciin de Politicas
Publicas y a la Subdirgccion
de Coordinacidén de Politicas
Pitdicas.
Reqistra /
electranico /f
de clubes rf/

ot
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8.5. Conservacion de registros

‘ : Tiempo de Responsable de e z
Registro conservacion ,| conservarlo Codigo de registro
Personal

1. Registro onice de | INAPAM

instituciones publicas y asignade a

privadas que brindan 1 afio clubes en los FO-DGERO-01-01
| sesvicios a personas I modulos de
| mayores - atencion estatal
| e M yCOMX = |
! Personal | \
; INAPAM
| 2. Formato de baja de asignado a
| club de las personas 5 afios clubes en los FO-DFOPP-02-11 |
| mayores modulos de
i atencion estatal, .
; CDMX vy Titular |
fe . | | delDVE _ |
| | |
| . Personal
| INAPAM
| 3. Registro electronico | asignado a

de clubes de personas | » afios clubes en los BD-DFOPP-02-01

mayores modulos de

atencion estatal,

| CDMX y Titular

| delDVE | |7
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8.6. Anexo
Formato de baja de club de las personas Mavyores

FO-DFOPP-02-11

 BIENESTAR &% INAPAM

Ctubes de fas Parsanas Adultos Moyores

FORMATO DE BAIA DE CLUB

DATOS DELCLUB

Club

Entidad

I
Responsable I
I
I

Municipio

Domitilic |

WS Dy SN SN SN SEN— (S_—

DA TOS DE LA BAJa
Indicar cudl o cudles son s causas de b baja

Falta de recursos econdmicos

Falta de espacio parala realizacién de las actividades

Dasinterds de los sacios del club

Falta de un responsable y/o administrador

No cumnple con kos ineamientos establecidos pars d funcionamiento de los clubes
Otras (especificar cudl)
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9. PROCEDIMIENTC QUEJAS Y DENUNCIAS DEL SERVICIO DE CLUBES

9.1. Proposito

Establecer los canales para recibir las quejas y/o denuncias de presuntas irregularidades
que se cometan durante la operacion de clubes de personas mayores, y definir los
Mecanismos para su atencion.

Promover el uso de la plataforma de Ciudadanos Alertadores INternos y Externos de Ia
Corrupcién de la Secretaria de la Funcion Publica (SFP) como medio para presentar las
guejas y/o denuncias,

9.2. Alcance
Este procedimiento es aplicable y obligatorio para:

~ La persona titular de Departamento de Vinculacion Estatal que atiende las quejas
y/o denuncias derivadas de la Operacion de clubes de personas mayores. _
~ Las/os servidores pUblicos que tengan designada la actividad de clubes del INAPAM ’\
en los Modulos de atencion estatal y en la Ciudad de México.

8.3. Descripcion del procedimiento

| SECUENCIA
DE ETAPAS ]
| Difunde a personal del INAPAM que da
- seguiMiento a las aclividades de clubes de
personas Mayores en los modulos de atencion
estatal y en la Ciudad de México los siguientes
canales para la atencion de quejas y/o denuncias:

ACTIVIDAD RESPONSABLE

a) Correo electronicoo. a B cuenta
alencionciudadana@inapam.gob Mx,

L gestionada por la DFOPP, Titular del DVE
| b) Cuentas institucionales de Facebook y
Twitter
¢) Ciudadanos Alertadores Internos vy V
' Exiernos de la Cofrupcion de la SFP,
Mediante el fink .

htips://alertadores. funcionpublica gob . Mx/ | |
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SECUENCIA o
DE ETAPAS ACTIVIDAD
Difunde a las personas mayores que asisten a
2 clubes los canales para la atencion de quejas ylo
denuncias.
3 Emite una queja o denuncia a traves de los canales
! mencionados.
|
4 Recibe la queja o denuncia por cualguier medio
mencionado en el punto 1 de este procedimiento.
¢la queja se presenta en' emar_mato de_ &Ju_ej;s' y
5 ' Denuncias (FO-DFOPP-02-12)7
NO, ir al paso 6
S, ir al paso 7
Liena el Formato de Quejas y Denuncias con la
5 | informacion proporcionada por cualquiera de los
canales de recepcion,
(FO-DFOPP-02-12)
Revisa que la queja y/o denuncia contenga la
. 7 informacion solicitada en el Formato de Quejas y/o
I Denuncias,
¢Contiene la informacién solicitada en d Formato
. de Quejas y/o Denuncias?
NO, ir al paso 9.
Si, ir a paso 10
9 Solicita la informacién faltante a la persona
guejosa.
10 | Envia al titular del DVE para su atencion.
" | Analiza el tipo de queja y/o denuncié,_g;E-s en

| contra de unfa servidor/a publico?

asignado a clubes
en los modulos de
atencion estatal y
CDMX
Denunciante
Personal INAPAM
asignado a clubes
en los modulos de
atencion estatal y
CDMX
Personal INAPAM
asignado a clubes
en los modulos de

atencion estatal y
CDMX

| Personal INAPAM

asignado a clubes

en los médulos de

atencién estatal y
CDMX

| Personal INAPAM

asignado a clubes

en los médulos de

atencién estatal y
CDMX

| Personal INAPAM

asignado a clubes
en los modulos de
atencion estatal y
_CDMX
Personal INAPAM
asignado a clubes
en los madulos de
atencién estatal y
CDMX

“Personal INAPAM

asignado a Clubes

en los médulos de

atencion estatal y
CDMX

Titular del DVE /

Personal INAPAM |

&

Co—

1

)
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'SECUENCIA
ACTIVIDAD RESPONSABLE

DE ETAPAS

12

13

14

15

16

17

NO, ir al paso 12,

S, la canaliza al Organc Internc de Control del
INAPAM, para su atencién procedente

(,La queja yfo denuncia es de indole ético o de |

' conducta'?
NO, ir al paso 13.
S, la canaliza a Comité de Etica y Prevencion de

Conflictos de Interés, para su atencion
procedente

iLe competé a Departamento de Vinculacion
Estatal?

NO, elabora oficic informando a la persona
quejosa sobre la improcedencia de su queja ylo
denuncia.

Si, ir al paso 14.

Titular del DVE

Titular del DVE

AS|gna folio en el formato correspondiente de
quejas y denuncias.

Revisa si la quegja o denuncia esta dirigida a

| alguna persona servidora publica.

| NO, ir a paso 16.

8i, se notificara mediante oficic a la persona
serwdora pubhca en cuestion respecto del caso.

Elabora y envia el oficio de respuesta, dlrlgldo a

la persona quejosa, informando sobre kb atencion
| del caso, através del medio utilizado para
presentarla.

Titular del DVE |

Titular del DVE

Titular del DVE

Registra en una hoja de Excel & folic de la queja
o denuncia, asi como & seguimiento del caso, y
lc almacena en € drive de su cueNta de correo
electronico institucional,

Termina el procedimiento

Titular del DVE

Tiempo total 20 dias habiles
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9.4. Diagrama de flujo

QUEJAS Y/O DENUNCIAS

PERSONAL DEL INAPAM EN BL
DENUNCIANTE

TITULAR DEL DVE 5 |
MODULO DE ATENCION ESTATAL |

{ INICIO J

hJ

1 bifunde ks canales para la
alencion e quejas yo
denuncias a personal del

INAP AM da seguimiento a L.t..* :

las actNldg:iZS de c?ubes en s canates_. para. B atenc!on e
Maodulos de Aencion Eslatales quejas yfo denuncias

y én B Ciudad de México l
ki

3 Emite una gueja 0 denuncia

| 4, Recke B quela 0 denuncia J-q— a través de los canales
mencionados.

# e e ik

5, ¢La queja s
presentz en & FOormalo ge
Quejas y Denuncias?

2 Difunde aias personas
mayores que asisten a clubes bs

NO
¢

6. Llena & Formato de Quejas y /

Si Benuncias con B informacion
proporcionada por cualquiera de
los canales de recepcion

— -
Fomato de Quejas
y darincias

L /
7. Revisa que ia quea yfo /
denuncia contenga |
—— informacion solicitada en o
Farmato de Quejas ywo
Denuncias

ki
1
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QUEJAS Y/O DENUNCIAS

PERSONAL DEL INAPAM EN EL
L D ; DENUNCIANTE
TTHEAR BEL DVE MODULO DE ATENCION ESTATAL

, Conhene fa informacion
sohctada en e Formatw de
Quejas yo Denuncias?

A si
9. Solicia b informacion
faltante a B persona guejosa.

'

1 cbaquihs o deruncia 10. Envia al tular del DVE
e vh conirs de Yl senvidors e paca su atencidn

plbigo?

NO

¥

La canaliza a Organo Irnremo de
Control det INAPAM, para su
atention prectdixnte

17 JLa guep yio denuncie

L‘::-'. de indole ¢hico o e condiciaZ '-"—_I

'

La canahza 4 Comde & Euca y
Preavennts oe Conficlos de
INLEIes, pard su aencion
procederiie

< a4
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QUEJAS Y/O DENUNCIAS

PERSONAL DEL NAPAM EN EL

MODULO OE ATENCION ESTATAL BERURTIANTE

TITULAR DEL DVE

13 ;Le compete d
Depariamento de Vinculacion
Eslatal?

D

i

Elabora ofci informando ala
patsana soble b improcedencia de
sU guela yio denunda 2

Oficio de

14 Asigna {olio en & formalo
correspondiente de quejas y
F denuncias

. ¢La gueja o denuncid
estd dirigida a alguna persona
servidora publica?

=)

¥
/

S2 nalhcara medante oficio ala
persona servidora pobica en
cuestion respecto 48 caso
{ Ofgo & | MO

Oficio e

b Loocosan /

16. Elabara y envia d oficio de .-{
\

respuesta, dingido a b persona
quejosa, mformando sobre | .-.|.,|\

alencidn del caso, a traves del
medio utlizado para presentaria.
Micio de
respuesa
s |

17, Registra en ura hop do Excet
d folio de b gueja 0 denuncia, y s
seguimiento, vy 0 almacena en &
dhive de s cuenta de correo
elecriinico institucional.

v
FIN )

Ir
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AWz INAPAM
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y Tiempo de Responsable de S =
_Reg'Stm - conservacion conservario - Cédigo de re_glsfro
| 1. Quejas y denuncias 1 afio Titular del DVE FQ-DFOPP-02-12
2. Registro electrénico
de reporte de queja o 1 afo | Tituler del DVE BD-DFQPP-02-02
denuncia J

/
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Registro electrénico de reporte de queja o denuncia
BD-DFOPP-02-02

El registro electrénico de reporte de la queja o denuncia coNtendra los mismos elementos
del formato, mas los campos requeridos para daf seguimiento al procedimiento.

Los datos del feporte son los siguientes:

M

=

Fecha de recepcion. Fecha en que se Teporta o pfesenta fa queja.

Folio. NUumero que se asigna de Manera coNsecutiva por el personal del
Departamento de Vinculacion Estatal.

Medio por el que se emite. Medio empleado po’ el deNunciante para presentar su
queja, puede ser: Correo electronico, Facebook, Twitte!, Ciudadanos Alertadores
Internos y Externos de la Cofrupcion de la Secletalia de la Funciéon Publica.

Informacion de ia pefsona quejosa:

\

Apellido Paterno. Primer apellido de la persona que peseNta la queja o denuncia.
Apeilido Materno. Segundo apellido de la pefsoha que pfesenta la queja o denuncia.
Nombre(s) o seudonime. Se anotara el nombre o NoMbres de pifa. En caso de que
la queja o dehuncia sea andnima, se anotala un seudédnimo.

Sexo. Se anotara M para mujer, 0 H para hombre.

Edad. Se anotara e niMero de afios cuMplidos a la fecha en gue se presenta g
queja.

*Tel. fijo. Se anotara el NuMero de teléfono del domicilio donde se pueda ubicar a fa
pefsona que pfesenta la queja o denuncia.

*Tel. movil. Se anotara el nimero de teléfono movil de la pefsona que presenta la
gueja o dehungia.

"Corfeo electronico. Se anotara la cuenta de corfeo electfonica de la pefsona que
presenta la queja o denuncia.

‘Para podel dal Tespuesta a ia queja o denuncia, sefa Necesalio que la persona que
presenta la queja o denuncia deje por lo Menos un Medio de contacto: nliMelo teléfono fijo
o Movil 0 coMeo electlonico.

Fecha y lugar de los hechos:

o

~

”~

”~

Fecha. Se anotara la fecha en que se diefon Ios hechos que soh Motivo de k queja.
Entidad. Entidad federativa donde se ubica el club.

Municipio. Municipic dohde se ubica el club.

Nombre del club. Nombre con el que se egistro el club de personas may 'en el
INAPAM.
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9.6 Anexos
Quejas y denuncias

FO-DFOPP-02-12

. BIENESTAR | 3§ INAPAM

Quelas ¥ Denuncias
1 Datos del reporte

Fachia o= s on l l =l

tMedio por = que s= eamis: [

2 Informacion de fa persona quejosa
Apellido paterno Apellide materno Mosmibr ef5) 0 seudonima

lSexo [ Im { I IEdad |

Talefeno Fjo |

Telefono mevil |

Correo slectronico

3. Fecha vy lugar de los hechos

[ ] I

Eritic3a
ITHure

]
JaiClub

4 Objeto de la queja

Nombne de &

2inonsabls

Al
Diepzndanciz:
Leztmipotn de Iz aueja

5 Datos de quien recibe Ia queja o denuncia

Marnies {
Elfvins
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Obijeto de la queja:

~ Nombre de la responsable: Refiere a la persona servidora publica que es abjete de
la queja o denuncia. En caso de que el objeto de la gueja No sea una persona
servidora publica, este espacio guedara en blanco.

~ Cargo / Dependencia. Se anotara € cargo gue ocupa y la dependencia a la que
pertenece. Este dato es opcional para la persona quejosa y podra llenarse después
por el personal responsable de dar seguimiento a la queja o denuncia. En caso de
que el objeto de la queja no sea una persona servidora publica, este espacio
guedara en blanco.

~ Descripcion de la queja: La persona quejosa realizara una breve descripcion de los
hechos que dieron lugar a la queja.

Datos de quien recbe la queja:

» Nombre. Nombre completo de la persona servidora publica gue rechbe la queja.
~ Cargo. Se anotara el cargo que ocupa dentro del INAPAM.

Atencién:

»~ Nomero de oficio de notificacion al personal. En caso de que una persona servidora
publica sea ohjeto de la queja, se anotara en este campo el numero de oficio en que
se le notifica de la gueja.

» Numero de oficio de respuesta. Se anotara el nimero de oficio de respuesta dingido
a la parte quejosa.

~ Fecha de notificacion a denunciante. Se anotara la fecha en gue se entregue €
oficio de respuesta a la parte guejosa.

-~ Estatus: Se actualizara conforme se avance en el proceso de atencién a la que|
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10. GLOSARIO

Clubes: Son grupos comunitarios autogestivos sin fines de lucro en los gue se promueven
actividades que benefician a las personas mayofes, con una dinamica e interaccion que
gira arededor de |0s objetivos, metas y esfuerzos propuestos y realizados por los mismos
integrantes.

Clubes INAPAM: Refiere a los clubes que son coordinados por personal contratado por &
INAPAM.

Clubes por transversalidad: Refiere a los clubes que son coordinados por personal
adscrito a dependencias estatales o municipales que tienen convenio con e INAPAM.

Coordinador{es) de Club(es): Refiere al personal contratado por el INAPAM, o por otra
dependencia gubernamental, responsable de dar seguimiento a las actividades de los
Clubes de personas mayofes.

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 10s servidores publicos contrarios a los principios que MNgen la administracion
publica, pero en este supuesto nNo ke significan afectacion directa al interesado.

DFOPP: Direccién de Fortalecimienio y Operacion de Politicas Publicas.
DVE: Departamento de Vinculacion Estatal.
EO: Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Expediente de personas mayores en clubes: Conjunto de documentos con datos
personales e informacion medica que se fequieren para la adecuada ateNcion de cada

integrante de clubes. Se conforma por: Cédula de inscripcién, Certificado médico (expedido :*’”'
por institucion piblica o privada) y Responsiva para actividades extefMas (en caso de que f
se utilice). ‘

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Incorporacion de clubes: Proceso por el cual los grupos interesados solicitan afiliarse al
instituto.

Médulo de atencion INAPAM: Espacio de atencion a toda persona mayor, 0 al pdblico en
general que solicita informacidn, atendido en su mayoria por el personal del INAPAM.

Modulo de atencion de transversalidad: Espacio de atencién en los municipios de las
entidades federativas, quienes, a través de su personal, acelcan la atencion a toda person
mayor o a publico en general gue solicita INformacion.

PAT: Programa Anual de Trabajo.
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Personal INAPAM en los modulos de atencion estatal: Trabajadores contratados por el
INAPAM que desempefian sus labores en alguna de las entidades federativas, incluyendo
a ia Ciudad de México.

Personas mayores: Se consideran personas mayores aguellas que cuenten con sesenta
anos y mas de edad, que residen o estan en transito en el territorio nacional. Este concepto
incluye el de persona adulta mayor.

Queja: Es la manifestacion de la persona mediante fa cual hace del conocimiento de b
autoridad, incumplimientos o fallas en los servicios prestados, asi como actos u omisicnes
de los servidores publicos contranos a los principios que rigen la administracion publica y
gue le significan una afectacion drecta.

Queja andénima: Queja en la gque no se manfiesta la identidad de la persona que la
presenta.

Registro electrénico de clubes: Archive en formate Excel con los datos de los clubes de
personas mayores, conforme a lo solicitade en el formato denominade Registro anico de
instituciones publicas y privadas que brindan servicios a personas mayores.

Médulos de Atencion Estatal: Refiere a las unidades administrativas que representan al
INAPAM en la crcunscripcion terrtorial de cada una de las entdades federativas,
encargadas de atender a la poblacion abjetivo.

Representante(s) de Club(es): Refiere a las personas que, de manera voluntaria, dan
seguimiento a las actividades de los clubes de personas mayores.

Seguimiento del grupo: Consiste en establecer, organizar y determinar las actividades y
tareas a realizar con los clubes, para que puedan tener un reconocimiento y permanencia
dentro de su comunidad.

Transversalidad: Método de gestion publica que permite apiicar recursos de distintas
esferas a un mismo proposite cuando los objetivos son complejos, traslapan o sobrepenen
las fronteras organizacionales funcionales o sectorizadas. Refiere a la planeacion
concertada y coordinada entre el INAPAM vy los gobiernos estatales y municipales en la
atencion compartida de persenas mayores. Con este modelo se generan sinergias para
responder con eficacia a los problemas sociales.

Voluntarias/os: Perscnas externas al INAPAM que, por decisién propia y libre, dan
seguimiento a las actvidades desarrolladas en los clubes de persenas mayores,
coadyuvando en la atencion a la poblacion abjetivo. Las personas voluntarias son el enlace
con & Instituto, no cobran por su trabajo ni reciben honores ni gratificacicnes de clase
alguna. /
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y DE INTERPRETACION AL PRESENTE MANUAL

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