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2. INTRODUCCION

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

la actualizacion de este manual tiene el propésito de optimizar y estandarizar o
procedimiento para proporcionar el Servicio de VinculaciéP Productiva a las Personas
Mayores (PM).

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

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

El presente documento debera utilizarse como referente para brindar u» servicio
homologado en todos los Modulos de Atencion del pais, al momento de vincular awnaa
una opcion de empleo formal o como, empacador voluntario de mercancias.

Asi mismo, integra elementos de control interno como el proceso de Atenciéh y Recepcién
de Quejas y/o Denuncias, para proporcionar una seguridad razonable, mas no absoluta, a
la consecucidn de los objetivos institucionales, minimizar los riesgos, reducir la probablilidad
de ocurrencia de actos de corrupcion y de faltas administrativas previstas en ka Ley General
de Responsabilidades Administrativas (LGRA) asi como, la salvaguarda de los recursos
publicos buscando mejorar la calidad del servicio; también reafirma la integridad y el
comportamiento ético de los servidores publicos, quienes durante el desarrollo de las
actividades de Vinculacien Productiva, deben observar los principios y directrices que rigen
la actuacion de los servidores publicos, establecidos en la LGRA.,

En la actualizacion de este manual intervinieron la Subdireccion de Vinculacién,
Coordinacién y Concertacidon (SVCC) con la supervision de la Direccién de Fortalecimiento
y Operacion de Politicas Publicas (DFOPP),

(/
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3. OBJETIVO DEL MANUAL

Normar la operacion y responsabilidades de las personas servidores publicos que participan
en e tramite dge vinculacién productiva, logrando con esto NofMar y homologar e tramite de
vinculacion productiva a nivel Nacional, en las 32 Entidades Federativas del pais, para
brindar un mejor servicio a las Personas Mayores, en sus modalidades de empleo formal ©
eMpacador voluntario de mercancias.

Este documento es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la Direccién

de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas del INAPAM que interviene en los
procedimientos de Gestion de Vacantes y Recepcion de Ofertas para Vinculacion
Productiva, Vinculacién Productiva a emMpleo Formal, Vingulacion Productiva a Sistema
Voluntario de Empacador de Mercancias, Reporte Mensual de Vinculaciéon Productiva y
Quejas y/o Denuncias, que deben realizar las areas y personas servidoras publicas para e
tramite de vinculacion productiva; y se emite como un instrumento de informacion y consulta
para una clara identificacion de las responsabilidades, ambitos de competencia y funciones |,
del personal, evitando la duplicidad de funciones; facilta las lineas de coMunicacion y de \J
mando, y aporta los eleMentos necesarios para el logro de sus objetivos. Su incumplimiento

es sancionable en términos de la Ley General de Responsablidades Administrativas.

La actualizacién de este manual debe realizarse por lo menos anyalMente, o cuando ocurra

algun cambio organico funcional al interior del INAPAM, que repercuta en € tramite de
afiliaciin, toda vez que representa un docuMento de consulta permanente. /

(7
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4. BASE LEGAL
ORDENAMIENTO APARTADO

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos
LEYES

ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores

Ley Federal
Discriminacion.

para Prevenir y Eliminar Ila

Ley General de
Administrativas

Responsabilidades

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Or@anica de fa Administracion Publica
Federal.

Ultima reforma publicada en & D.OF. & 17
de mayo del 2021

Ultima reforma publicada en & D.OF. el 24
de enero de 2020.

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

Ultima reforma ptblicada en el D.OF. el 13
de abril de 2020.

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

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

Ultima reforma publicada en & DO.F. el 18
de mayo de 2018.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.#f 11
de enero de 2020.
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Ley General de Proteccion de Datos Personales Ultima reforma publicada en el D.OF. e 26
en Posesién de Sujetos Obligados. de enero de 2017.

Ley Federal de Austeridad Republicana Ultima reforma publicada en el D.OF. ¢l 19
de noviembre de 2019.

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

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

Publicada en ef D.OF. e 15 de junio de
Ley General de Archivos 2018.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-
ADMINISTRATIVOS

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

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

OTRAS DISPOSICIONES

ACUERDO por e que se ordena la

publicacién del Estatuto Organico del Publicado en e D.O. F. el 16 de to de 2019.
Instituto Nacional de las Personas Adultas

Ma yores.
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5. POLITICAS

1. La persona titular de la Subdireccion de Vinculacion, Coordinacion vy
Concertacion tendra las siguientes facultades:

a) Aplicara, con la supervision de la Direccién de Fortalecimiento y Operacién de
Politicas Publicas, los procedimientos gue serdn de caracter obligatorio para
todo el personal de todos los Médulos de Atencién INAPAM del pais que brindan
el Servicio de Vinculacién Productiva

b) Difundird a los posibles ofertantes en qué consiste el Servicio de Vinculacién
Productiva y el mecanismo de incorporacion a éste como ofertante

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

d) Supervisara el area de Control de Ofertas de Vinculacién Productiva, encargado
de gestionar las vacantes en los Modulos de Atencion INAPAM de todo e pais.

e) No realizara modificaciones al Formato de Ofrecimiento de Vinculacion
Productiva, una vez que haya sido firmado por el Representante Legal del
Ofertante.

fy Dara aconocer oportunamente a todas las areas a su cargo, €l Programa Anual
de Trabajo aprobado por el Consejo Directivo del INAPAM, y sera responsable
de dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas definidas en este.

g) Reportard a la Direccién de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas,
el avance del cumplimiento de metas de la Subdireccidén de Vinculacion,
Coordinacién y Concertacion en el Programa Anual de Trabajo.

h) Atendera observaciones de drganos fiscalizadores al area ejecutora de
procedimiento para gue se realice & andlisis de la causa raiz, con € fin de
solventarlas, en la medida de lo posible, oportunamente; asi como establecer
las acciones necesarias para subsanar las fallas detectadas y evitar su
recurrencia en coordinacion con la persona titular de la Direccién de
Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas.

i) Establecera un canal abierto para conocer la percepcion de la ciudadania
respecto del Servicio de Vinculacién Productiva, a fravés de un procedimiento
para la recepcién y/o atencion de quejas y denuncias.

) Elaborara, validara y enviard los oficios de respuestas a las instancias
correspondientes, para la atencion de quejas y/o denuncias para mejorar b
calidad, resultado y desempefio del Servicio de Vinculacion Productiva.

K} En su caso, remitir a Organo Interno de Control en el Instituto, la falta
administrativa que por su caracter no pueda ser subsanada por las Personas
Titulares de la Direccién de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas vy
la Subdireccion de Vinculacion, Coordinacién y Concertacion.

 En caso de observar alguna falta en su conducta 0 de indole ético por parte de
servidor publico, se canalizara la misma al Comité de Etica y Prevencion
Conflictos de Interés (CEPCI) para su consulta y asesoria emitien
recomendaciones para prevenir futuras comisiones de conducta contrarias afos
objetivos principales de! Institutc. ¢

.
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m) Observara que los servidores publicos apliquen los valores de legalidad, lealtad,

transparencia, honradez y eficiencia en sus labores.

2. La persona fisica o morat:

a)

Debera cumplir con todos los tramites y requisitos del Procedimiento de Gestion
de Vacantes y Recepcion de Ofertas para Vinculacion Productiva descrito en el
presente manual.

Se obligard a proporcionar la informacion minima que requiere el ForMato de
Ofrecimiento de Vinculacion Productiva.

Especificara y proporcionard a personal encargado del area de Control de
Ofertas de Vinculacion Productiva, las caracteristicas del perfil laboral a ofertar,
Debera registrar € nombre y firma del Representante Legal de la del Ofertante
en el Formato de Ofrecimiento de Vinculacion Productiva, previo envio al Maédulo
de Atencion INAPAM.

Debera firmar e convenio de colaboracion respectivo con el INAPAM. con la
finalidad de que el ofertante cumpla con lo establecido en el convenio.

3. El personal que atiende el Modulo de Atencién INAPAM que brinda el Servicio
de Vinculacién Productiva:

a)

Acudird a la Subdireccion de Vinculacion, Coordinacion y Operacidn en caso de
tener alguna observacion referente a los perfiles laborales que se oferten en los
Modulos de Atencion INAPAM.
Registrara cada vinculacién en la Base de datos de vinculacion productiva.
Recabara los datos personales de las personas mayores de conformidad con las
disposiciones de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales.
Efectuara, en conjunto con el personal de Control de Ofertas de Vinculacion
Productiva, el contacto entre la persona fisica 0 moral y los candidatos a la
vinculacion laboral, con previa autorizacion de la Subdireccion de Vinculacion,
Coordinacion y Concertacion.
Debera consultar en la Base de datos de vinculacidon productiva los perfiles
laborales que se oferten para efectos de encontrar candidatos(as) que puedan
ocupar las vacantes ofertadas.
Dara a conocer la Lista de Actividades del Empacador Voluntario a las personas
mayores que deseen participar como empacadores voluntarios de mercancias.
Solicitara ia firma de la persona mayor de conformidad y apego a las actividades
de empacador voluntario en la Bitacora de Vinculacion Productiva.
Sera responsabilidad de todos los servidores plblicos que intervienen en e
proceso de Vinculacion Productiva conducirse en el desemMpenfo de sus funciones
de acuerdo con lo establecido en el Codigo de Etica de las Personas Servidoras
Publicas del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la
Funcién Pdblica y € Codigo de Conducta de Jas y los Trabajadores del INAPAM.
Serd responsabilidad de los Modulos de Atencion INAPAM ejecutar el Servici
de Vinculacion Productiva en la entidad federativa correspondiente.

) Los datos personales de las personas solicitantes seran recabad

protegidos con fundamento en la Ley General de Transparencia y Accgo

!
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a la Informacion Publica y la Ley general de Proteccién de datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados.

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

A traves de este proceso, las personas mayores que hagan uso del Servicio de
Vinculacion Productiva podran hacer llegar sus quejas ylo denuncias a través del siguiente
correo  electronico.  atencioncuidadana@inapamgob.mx, respecto a Servicio de
Vinculacion Productiva en general y los servidores publicos asignados a esta actividad
De esta manera la persona mayor podra reportar posibles actos de corrupcion ©
irregularidades probablemente cometidas por los servidores publicos encargados del
Servicio de Vinculacion Productiva, asi como recibir fa atencién y seguimiento, hasta la
conclusion de io reportado.

Cabe mencionar que en los Modulos de Atencion INAPAM también se cuenta con la
recepcidn de guejas ylo denuncias a través del Comité de Contraloria Social

-l
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6. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE VACANTES Y RECEPCION DE OFERTAS
PARA EL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA.

6.1 Propdsito

Establecer las actividades que son necesarias para realizar la gestion de vacantes y
recepcién de ofertas para el servicio de vinculacién productiva,

6.2 Alcance

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

6.3 Descripcion del procedimiento

NO. - ACTIVIDAD =5 | RESPONSABLE _

| El personal asignado para atender los ofrecimientos
de  Vinculacién  Productiva, para ambas
modalidades (Emplec Formal o Sistema Voluntario
de Empacado de Mercancias) busca un canal de

contacto con la Persona Fisica o Moral, para El persanal
informarle sobre e servicio de vinculacion | 25'9nado para
1 productiva ¢ bien recibe propuesta de vacantes por ate_ngier les
parte de éstos. ofreqmrentgs de
Vinculacion
Establece contacto con & personal asignado para Productiva
| atender los ofrecimientos de  Vinculacion
Productiva, a través del siguiente correo electrénico:
| vinculacionproductiva@inapam.gob.mx,  llamada
| telefonica o visita personal.
El personal
Solicita a la Persona Fisica o Moral sus datos y asignado para
2 | envia a través de correo electrénico & Formato de atender los
Ofrecimiento de Vinculacién Productiva. ofrecimientos de
(FO-DFOPP-04-01, Anexo 1) Vinculacion
—_— - Productiva
Recibe y confirma via correo electrénico g c
3 recepcion del Formato de Ofrecimiento de | Persona Fisica o =
| Vinculacién Productiva. Moral |
| (FO-DFOPP-04-01, Anexo 1) !
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_ NO. ___ACTIVIDAD | RESPONSABLE |
Requisita formato con los datos solicitados vy los
a envia via correo electrénico al personal asignado | Persona Fisica o
para atender los ofrecimientos de Vinculacion | Moral
| Productiva. |
| ) _ "El personal ,
| Recibe y confirma via correo electrénico Ia asignado para |
5 recepcidn del Formato de Ofrecimiento de atender los
Vinculacién Productiva, ofrecimientos de
(FO-DFOPP-04-01, Anexo 1) Vinculacion
: — _Productiva _
. Analiza el Formato de Ofrecimiento de Vinculacién | L@ Persona Titular

| Productiva debidamente requisitado por la Persona | de la Subdireccién

6 Fisica o Moral, para poder fitrar la informacion de Vin_CUIalc'Ic'm,
proporcionada, asi como el perfi de la vacante a | Coordinaciony |
ofertar. | Concertacion |

o i e == | B personal '
¢La Persona Fisica o Moral requisito debidamente asignado para

- | el Formato de Vinculacion Productiva? atender los !

| 8i, continda al paso 8. ofrecimientos de |

Vinculacién I

No, r_egresa al paso 4. ) | Productiva |

Envia el Formato de Ofrecimiento de Vinculacion | o Personal ‘
i ; i asignado para

productiva via correo electrénico a personal que | Fardlen i |

8 atiende el Médulo de Atencion INAPAM que brinda | Z&N€T 08 -
el Servicio de Vinculacién Productiva. recimientos

Vinculacién
(FO-DFOPP-04-01, Anexo 1) B Productiva.
D Recipe y confirma via correo electronico el Fermato AP’erso dnal I
Ofrecimiento de Vinculacion Productiva. Hohaco
' Maédulo de
(FO-DFQPP-04-01, Anexo 1). Atencion INAPAM
Termina el procedimiento que brinda el |
P Servicio de :
: Vinculacién !
! | Productiva I

Tiempo total: 5 dias habiles

/1
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6.4 Diagrama de flujo

GESTION CE VACANTES Y RECEPCION DE OFERTAS PARA EL SERVICIO DE VINCULACICN

PRODUCTIVA
PERS OHLL & 4OMADO PARA ATE HOERLOS X PERS WAL A$1GNADO ALMODULODE STENGK
DFRETREEN 703 DEV HCULA 00N PERSONA FISICAD MORAL AP A OUEBIGNDA EL 4 Hy I OF mwugn
PHGDULT A PRODUCTV

= )
=

i Busca un canal e contacto)
an b persond fizéa 0 moral
P8 AfrmErle  sobre &
Seracn be Vinculaced ry
Productna ] moib g
Propussian o3 vacantes

!

2 Schota 9 b persora fiwca ¢
. 3 Feobs y oonfrma &
mersl 8u8 dats oy ande Bl T e s e

fomate d& Ovecendnts oo B
VinculoanPodud g Sy tpTeducis

4 Hequsna € formato con los!
datos soloindns yio reenvia * (\J

Re R S l | s

5 Reabe y unkma la eesrmeerh]

rectpoin el lormal L
OFeamiertc de Vinoulacdn
Proucins

& &paiza e fTmato paa
fitar & nformackdn

>

g T
=7  Ema detdamente .
i O raquiskads? -

- g

=, -~
. g
.T,e
&

B Emia  Trmato & peiresonal
que mende el Moduin g - GRECBey COferi  FarmEts
Alenzie [HGPLAY e ClreQmigro oa' e uacdn

|

+ R
Fi DEL FROCESD




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE M2

Codigo: MP-DFQOPP-p4 Revision: 01 Pagina 15 de 62

6.5 Conservacion de registros

Formato de
Ofrecimiento de
Vinculacién 1 afio Subdireccion de FO-DFOPP-04-01
Productiva Vinculaciodn,
Coordinacion y
(Anexo 1) Concertacion |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE \\U,
BIENESTAR VINCULACION PRODUCTIVA INAPAM

Cédigo: MP-DFCPP-04 Revisidn: 01 Pagina 16 de 62

6056 Anexos
Anexo 1: Formato de ofrecimiento de Vinculacién Productiva

FO-DFOPP-04-01
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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 | articu 6yla
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obli s, articulo
31,32, 42 y 89 fraccion V. 64 inciso D, 67 82 y 104 fraccion 1.
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7. PROCEDIMIENTO DE VINCULACION PRODUCTIVA A EMPLEQ FORMAL

7.1 Proposito

Establecer las acciones que permitan proponer como candidate a una persona mayor,
para ocupar las vacantes disponibles a un empleo formal,

7.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatonio a todo & Personal Asignado al Médule de
Atencion INAPAM gue brinda el tramite de Vinculacién Productiva de tas personas mayores,
para ocupar una vacante a un empleo formal, en las 32 Entidades Federativas.

7.3 Descripcién del procedimiento

[r— T

NO. | - ~ ACTIVIDAD

. — | RESPONSABLE |
El Titular de la Subdireccion de Vinculacion, | La persona Titular

Coordinacion y Operacién hard uso de los | d& la Subdreccion

1 mecanismos disponibles para difundir entre las deVIn_culagién,
| personas mayores el Servicio de Vinculacion Coordinacion y
Productiva. Concertacion

Solicita Informes sobre el Servicio de Vinculacion | persena Mayor
. Productiva para empleo formal a través del Madulo Solicitante
de Atencién INAPAM,

Personal
Informa y onenta sobre & Servicio de Vinculacion ‘&r‘j",g;lﬁgo d:| '
Productiva y sefiala 10s documentos que debe | Aten c?c')n INAPAM |
3 exhibir, de acuerdo con la Guia de Documentaos e Brida Bt |
Probatonos para Vinculacién Productiva, qsem:':?o 4 '
(FO-DFOPP-04-02, Anexo 2) | Vinculacion
- = — Productiva
4 : Persona Mayor
‘ Presenta los documentos requeridos. Solicitante
) | Personal
Revisa los documentos de acuerdo a la Guia de : Asignado al '
5 | Documentos Probatorios para Vinculacion | Médulo de ,J/
3 Productiva | Atencion INAPAM ¢Z
FO-DFOPP-04-02, A || Qu=Pbfindael
el | i 22 . Anexo 2) ‘ Servicio de

C
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE [
Vinculacion |
- o Productiva
Personal _
Eats > Asignado al
| ¢I'£stan F;chpletos. Modulo de
6 Si, continua al paso 6 Atencién INAPAM
' No, regresa al paso 3 que brinda el
Servicio de
. Vinculacién
o ) Productiva
Personal
|  Asignado al
Capiura los datos personales de la persona mayor Médulo de
7 en la Base de Datos de Vinculacion Productiva | Atencion INAPAM
Interna. gue brinda €
(FO-DFOPP-04-03, Anexo 3) Cenipl 18
Vinculacion
Productiva
Personal %
Asignado &l \
| , o , Modulo de <
| Analiza las opciones disponibles de ocupacion un Atencidn INAPAM
8 | empleo formal, que méas se adecte a perfil de la que brinda ¢
| persona mayor solicitante. Servicio de
Vinculacion
Productiva
Personal
Asignado al
Médulo de
9 Informa sobre Ja(s) vacante(s) acorde al perfil de la | Atencion INAPAM
persona mayor solicitante. que brinda el
Servicio de
Vinculacién
| 1 e ) Productiva
¢Acepta ofrecimiento de vinculacién productiva a
empleo formal?
10 Si, contintia al paso 11, Persona Mayor
No. Se guardaran sus datos para un futuro un Salginas
contacto cuando se encuentre una vacante acorde
a su perfil y se debera regresar al paso 7.
Personal
Realiza el llenado de la Carta de Vinculacion para Asignado al
11 datos Médujo de

| Entrevista a Empleo Formal con los
| personales de la Persona Mayor.

Atencion INAP
que brinda el ‘
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[ No. ] ACTIVIDAD | RESPONSABLE |
(FO-DFOPP-04-04, Anexo 4). Servicio de
, Vinculacion
B - B - | Productiva
' 12 Valida que sus datos sean correctos. Si es Persona Mayor
| | necesario, debera pedrr la correccion de éstos. | Solicitante
| : Personal
Asignado al
; ; = . Mdédulo de
= Iénn?r:;n: ;&;S:;a de Vinculacion para Entrevista a | Atencion INAPAM
P ’ que brinda el
(FO-DFOPP-04-04, Anexo 4). Servicio de I
Vinculacion 1
— | Productiva
Firma de conformidad la Carta de Vinculacion para |
14 Entrevista a Empleoc Formal en el esSpacio Persona Mayor
correspondiente. Solicitante
| | (FO-DFOPP-04-04, Anexo 4) _ N
‘ Personal
| Asignado al
Registra su nombre completo y firma en el espacio | Modulo de '
15 correspondiente de la Carta de Vinculacion para | Atencion INAPAM
Entrevista a Emplec Formal. gue brinda el
Servicio de i
! (FO-DFOPP-04-04, Anexo 4). ool
. - - S Productiva
| Personal
Asignado al
Liena la Bitacora de Registro de Atenctn de Modula de
: e : Atencion INAPAM
16 Vinculacidén Productiva. . .
que brinda el
(FO-DFOPP-04-04, Anexo 4) Servicio de
Vinculacion .
o - - Productiva
Firma (bajo protesta de decir verdad, que Ilos ;
| documentos exhibidos a su favor por la autoridad i
i correspondiente son legitimos} la Bitacora de '
17 Registro de Atencidn de Vinculacion Productiva Persona Mayor
| | dandose por enterado de las leyendas descritas | Solicitante
: | correspondientes a la  utilizacion de datos |
. personales. - /
l | (FO-DFOPP-04-04, Anexo 4) ] 6
| 18 El servidor publico que atendio a la persona mayor | Personal
e | registra su_nombre completo y firma (bajo protesta | Asignado al ( Z
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k- NI ] ACTIVIDAD RESPONSABLE |
de decir verdad que corroboré los documentos Modulo de |
| exhibidos para comprobar identidad, edad y firma) | Atencion INAPAM

en la Bitacora de Registro de Atencién de que brinda &

Vinculacién Productiva. Servicio de

(FO-DFOPP-04-04, Anexo 4 “ifijankin

2 _ . Productiva
_ Personal i

, Entrega la Carta de Vinculacién para Entrevisia a Asignado al
; Emplec Formal a la persona mayor, para que se Madulo de _
| presente en el lugar en donde prestard sus servicios | atencion INAPAM |-

19 como empleado formal. que brinda el
(FO-DFOPP-04-04, Anexo 4) Servicio de |

. . Vinculacion

S S N Te!fml.n.a eI procedimiento Productiva

Tiempo total: 20 minutos

2

z
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74 Diagrama de flujo

VINCULACION PRODUCTIVA A EMPLEQ FORMAL II
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VINCULACION PRODUCTIVA A EMPLED FORMAL
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7.5 Conservacion de registros

Documentos 1 afio Subdireccién de DO-DFOPP-04-02
Probatorios para Vinculacion,
Vinculacion Coordinacién y
Productiva Concertacién
L {Anexo 2) | [ ——
Formato de Base 1 afio Subdireccion de | FO-DFOPP-04-03
de Datos de Vincuiacion,
Vinculacién Coordinacion y
Productiva Interna Concertacién
{Anexo 3)
Carta de
Vinculacion para 1 afio Subdireccién de FO-DFOPP-04-04
Entrevista a Vinculacion,
Empleo Formal Coordinacién y
{Anexo 4) Concertacion 4
Bitacora de
Registro de 1 afio Subdireccién de FO-DFOPP-04-05
Atencidbn de Vinculacidn,
Vinculacion Coordinacién y
Productiva Concertacién
(Anexo 5) o
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7.6  Anexos

Anexo 2: Guia de Documentos Probatorios para Vinculacion Productiva

FO-DFOPP-04-02

La persona mayor solicitante, debera presentar los siguientes documentos para la
vncu lacion  productiva, tanto para empleo formal como para el sistema voluntario de
empacador de mercancias:

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

2. ldentificacion oficial: Credencial para votar vigente o cualguier otra identificacion
oficial que con fotografia.

probatorios, en original, a perscnal asignada al Modulo de Atencion INAPAM, ¢ servidor
publico corroborara que correspondan los documentos probatorios de identidad, edad y
firmard la Bitacora de Atencion de Vinculacion Productiva, bajo protesta de decir verdad de
haber verificado los documentos probaterios.

Cabe seftalar que la persona mayor solicitante unicamente exhibira los documentos \

Asi mismo, la persona mayor firmara la Bitacora de Atencion de Vinculacion Productiva,
manifestando bajo protesta de decir verdad que los documentos expedidos a su favor, son
legitimos por la autoridad correspondiente. El personal asignado al Modulo de Atencion
registrara los datos solicitados y devolvera los documentos originales a la persona mayor
solicitante. El Registro Electrénico de cada vinculacién laboral realizada y el registro
correspondiente en la Bitacora de Vinculacion Productiva, son los elementos que el servidor
publico registrara y resguardara para evidenciar la actividad realizada.

NOTA:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en [a Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articufo 13, fraccion | articuto 116 y ia
Ley General de Proleccion de Dalos Personales en Posesion de Sujelos Obligados, articulo
31,32, 42 y 58 fraccion V., 64 inciso D, 67,82 y 104 fraccion |
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Anexo 3: Formato de Base de Datos de Vinculacion Productiva Interna

FO-DFOPP-04-03

5
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NOTA:

Los datos personales serdn recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, articulo 13, fraccion!, articulo 116 yla
Ley General de Proteccion de Dalos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articul
31,32, 42 y 59 fraccion V. 64 inciso D, 67,82 y 104 fraccion | [
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Anexo 4: Carta de Vinculacion para Entrevista a Empleo Formal

FO-DFOPP-04-04
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Anexo §: Bitacora de Registro de Atencion de Vingculacion Productiva
FO-DFOPP-04-05
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NOTA:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, articulo 13, fraccion | articulo 116 y la
Ley General de Proteccion de Dalos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articulo
3182, 42 y 59 fraccion V, 64 inciso D, 67 82 y 104 fraccisn!.
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8. PROCEDIMIENTO PARA VINQULACION AL SISTEMA VOLUNTARIO DE
EMPACADOR DE MERCANCIAS.

8.1 Propdsito

Establecer las acciones necesarias que permitan ofrecer a las personas mayores que asi
lo deseen, el poder generar ingresos propios, a través de la participacién voluntaria, como
empacador de mercancias en las tiendas de autoservicio con las que & INAPAM haya
celebrado un convenio de colaboracion.

8.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatono a todo el Personal Asignado al Moédulo de
Atencion INAPAM que brinda el tramite de Vinculacion Productiva de las personas Mayofes,
al Sistema Voluntario de Empacador de Mercancias, en las 32 Entidades Federativas.

8.3 Descripcion del procedimiento

[ NO.___| “ACTIVIDAD | RESPONSABLE

'El Titular de la Subdireccion de Vinculacion,
| Coordinacién y Operacion hara uso de los
mecanismos existentes, para difundir entre las
personas mayores el Sistema Voluntario de
Empacador de Mercancias.

La persona Titular
de la Subdireccién
de Vinculacion,
Coordinacion y
Concertacion

Solicita informes sobre el Sistema Voluntario de
Empacador de Mercancias en e Modulo de Persona Mayor

2 Atencion INAPAM. Soficitante
B - ) Personal
Informa y orienta sobre & Sistema Voluntafio de | Asignado al
Empacador de Mercancias y sefala los documentos Maodulo de
3 requeridos de conformidad con la Guia de | Atencion INAPAM
Documentos  Probatorios  para  Vinculacién | que brinda el
Productiva. Servicio de _
(FO-DFOPP-04-02, Anexo 2) Vinculacion |
o B ] e —0 Productiva
: | Persona Mayor “
4__ Presenta los documﬂltos rEquendos._. . Solicitantey /
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___No. ] ACTIVIDAD | RESPONSABLE
| Personal
Revisa los documentos acordes a la Guia de Asignado al
Documentos Probatorios para Vinculacion Modulo de
5 Productiva. Atencion INAPAM
que brinda el
Servicio de
{FO-DFOPP-04-02, Anexo 2) Vinculacion
_ Productiva
Personal
Asignado al
(Estan completos? Médulo de
6 | Si, continta a paso 7 ARERGIITINATTAN]
i que brinda &l
No, regresa al paso 3 Servicio de
i Vinculacion
| o Productiva
Personal
: Asignado al
Captura los datos personales de la persona mayor | Mp'dulo de
7 en la Base de Datos de Vinculacion Productiva. AlEnibion .INAPAM
gue brinda el
(FO-DFOPP-O4-O4, Anexo 4) Servicic de
5 Vinculacion
e e Productiva
| Persconal
| Asignado al
Realiza el llenade de la Carta de Vinculacion al Modulo de
8 Sistema Voluntario de Empacadeor de Mercancias | Atencion INAPAM
_ con los datos de la persona mayor. que brinda el
| (FO-DFOPP-04-06, Anexo 6) CENIEN O
: Vinculacion
! - | Productiva |
9 Valda que sus datos sean correctos. Si es | Persona Mayor
| necesario, debera pedir la correccion de éstos . Solicitante
Personal
Asgignado al
Imprime la Carta de Vinculacion al Sistema I Mp.d“b de
10 Voluntario de Empacador de Mercancias. Atencmn_lNAPAM
que brinda &l
| (FO-DFOPP-04-06, Anexo 6) Servicio de
| Vinculacion /
J = _ _

11

Registra nombre y firma en los espacios
correspondientes de la Carta de Vinculacion al
Sistema Voluntario de Empacador de Mercancias.

N Productiva 6

Persona Mayor

Solicitante / .
£

7
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13

14

15

16

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

—— —
| ‘

Registra su nombre y firma en los espacios |
| correspondientes de la Carta de Vinculacion al |
| Sistema Voluntaric de Empacador de Mercancias.

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

I

Llena la Bitacora de Registro de Atencion de
» | Vinculacién Productiva con los datos perscnales de
la persona mayor.

(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5)

Lee a la persona mayor la Lista de Actividades del
Empacador Voluntario.

(FO-DFOPP-04-07, Anexo 7)

Firma (bajo protesta de decir verdad, que los
documentos exhibidos a su favor por la autoridad
correspondiente son legitimos) la Bitacora de
Registro de Atencion de Vinculacion Productiva
dandose por enterado de las leyendas descritas |
correspondientes a la utilizacidn de datos |
personales.

(FO-DFOPP-04-05, Anexo 5)

| EI servidor publico gue atendié a la persona mayor
registra su nombre completo y firma (bajo protesta
de decir verdad gue corrobord los documentos
exhibidos para comprobar identidad, edad y firma)
en la Bitdcora de Registro de Atencidon de
i Vinculacion Productiva,

| (FO-DFOPP-04-05, Anexo 5)

| : ACTIVDAD B ’ ;

M. INAPAM
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'RESPONSABLE |

Personal
Asignado al
Modulo de
Atencidn INAPAM
que brinda €l
Servicio de
Vinculacion
Productiva ,
Personal '
Asigrado  al |
Modulo de [
Atencidn INAPAM
que brinda e ,
Servicio de |
Vinculacion [
Productiva
Personal
Asignado al ; L
Modulo de
Atencidn INAPAM
gue brinda el .
Servicio de '
Vinculacion
Productiva

Persona Mayor
Solicitante

Personal
Asignado al
Maodulo de

Atencidon INAPAM
gue brinda el
Servicio de
Vinculacion
Productiva
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| NO. o ACTIVIDAD RESPONSABLE |
; Personal
I Entrega la Carta de Vinculacion a Sistema Asignado al
i Voluntario de Empacadores de Mercancias, a la Modulo de
{ 17 persena mayor, Atencion INAPAM
! . que brinda el
Termina el procedimiento |  Vinculacion
= ~ Productiva

Tiempo total: 20 minutos
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8.4 Diagrama de flujo
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VINCULACION AL SISTEMA VOLUNTARIO DE EMPACADORES DE MERCANCIAS

LA PERSO!}A TTULAR DE LA PER SOHA_\LASEGNADD AL MODU O DE
SUBDIRECCION DE VINCULACION, PERSONA MAYOR SOUCITANTE ATENCION INAPAMQUE BRINDA EL
COORDMACION Y CONCERTACION SERVICIO DE VINCULACKON PRODUCTIVA

5 Valda que sis dales seen Wimgrme b Cata  oe

corectos. 5 es necesans, _Vincwiacen a Sistama

deberd pedir @ correccion de Yeluntario de Empacador de

estos HKemancas

-
&

11. Registra & nombne y frma 12, Regisira d nombre y finma

en los espacos i BN los espanes

cerrespondieries defa Carta coffespandientes de a Carla

13. Liena la bitdcora con Hs
datos personaies de @ PM

u‘:ﬁ;

14. Lee A la P @ lista oe
Adividedes ded Empacador
Volntark

16 Registra su nembre
complets y §rma en la
Bitacora

15 Firma labitécora

Bdcera

[FiL1Re ] ‘\-._//—-"

i7. Entrega la Cata de
Vinculacon al  Ssterna
Voluntaric <& Empacadores

de Mercancias

Q £ DEL PROCESQ ) 2
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8.5 Conservacion de Registros
! . : CODIGODE
. : =7 E TR REGISTRO O
REGISTRO ~ TIEMPODE = | RESPONSABLE DE IDENTIFICACION
CONSERVACION | CONSERVARLO ~_UNICA
Guia de - .
Documentos 1 afio Subdireccién de DO-DFOPP-04-02 |
Probatorios para Vinculacién, !
Vinculacion Coordinacion y I
Productiva Concertacién
(Anexo 2) - . |
Formato de Base 1 afo Subdireccion de FO-DFOPP-04-03
de Datos de Vinculacion,
Vinculacién Coordinacién vy
Productiva Interna Concertacion
(Anexo 3)
Carta de
Vinculacion al 1 afio Subdireccion de FO-DFOPP-04-06
Sistema Voluntario Vinculacién,
de Empacador de Coordinacion y |
Mercancias Concertacion ,
{Anexo 6) - |
Bitacora de ) !
Registro de 1 afo Subdireccion de FO-DFOPP-04-05
Atencién de Vinculacion, .
Vinculacion Coordinacién y }
Productiva Concertacién i
| (Anexo 5) |
i Lista de Actividades
del Empacador 1 afio | Subdreccion de FO-DFOPP-04-07
Voluntario i Vinculacién,
{Anexo 7) Coordinacién y .
Concertacion _ i

Z .
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8.6 Anexos

Anexo 2: Guia de Documentos Probatorios para Vinculacion Productiva

FO-DFOPP-04-02

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

1. Credencial de afiliacién al Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
(INAPAM)

2 ldentificacion oficial: Credencial para votar vigente o cualquier otra identificacion
oficial que tenga fotografia. g

Cabe senalar que la persona mayor solicitante Unicamente exhibira los documentos
probatorios, en original, al personal asignado al Méddo de Atencién INAPAM, el servidor
publico corroborard que corfespondan los documentos probatorios de identidad, edad y
firmara la Bitacora de Atencién de Vinculacién Productiva, bajo protesta de decir verdad de
haber verificade los documentos probatorios.

Asl mismo, la persona mayor frmara la Bitacora de Atencion de Vinculacion Productiva,
manifestando bajo protesta de decir verdad que los documentos expedidos a su favor, son
legitimos por la autoridad correspondiente, El personal asignado al Médulo de Atencién
registrara los datos solicitados y devolvera los documentos ofiginales a la persona mayor
solictante. El Registro Electrénico de cada vinculacién laboral realizada y e registro
correspondiente en la Bitadcora de Vinculacién Productiva, son los elementos que el servidor
publico registrara y resguardara para evidenciar la actividad realizada.

NOTA IMPORTANTE:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, articulo 13, fraccién | Ley General de
Transparencia y Acceso a l Informacion Pablica, articulo 116. Y la ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesicn de Sujetos Obligados, articulo 31,32, 42 T
fraccion V, 64 inciso D, 67,82 y 104 fraccion | /
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Anexo 3 Formato de Base de Datos de Vificulacion Productiva Interna

FO-DFOPP-04-03

a ] ]
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[ . i u " a . Q 2 $ .
EDAD FECHA CE NACIMIERTO SEXO ESTADD DELEGACION OMUNICIfNO DIRECCION COLOMA CODIGO POSTAL TELEFONO PENSIONADO REGIMEN OF PENSK

K K L. w = - [3

i Iy WG AH N & I ") i
PUESTORECOMENDADD TIENDA SUCURSAL STATUS FECHADE MODIFICACION USUARIO QUEMODHICO FECHA REAIL, CE CAPTURA PERIODO NOMBRE CORT

NOTA:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en (5 Ley Federal o
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, articulo 13, fraccion | articulo 116 yla
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articulo
31,32, 42 y 59 fraccion V, 64 inciso D, 67 82 y 104 fraccion | ]
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Anexo 5. Bitacora de Registro de Atehc ioh de Vinculacion Productiva
FO-DFOPP-04-05
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NOTA:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, articulo 13, fraccion | articulo 116 y fa
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 1.
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Anexo 6: Carta de Vinculacion al Sistema Voluntario de Empacador de Mercancias
FO-DF OPP-04-06

INSTITUTO NACIONAL DE LAS FERSONAS ADULTAS MAYORES
CARTA DF VENCTLACION AL SISTEMA VOLUNTARIO
DEEMPACADORFS DE MERC ANCIAS
FC-DF OFP-04-67

Facha. Mo, Credenciak Faolin de! Adulte Mayeor:

Nornbre de ja Empresa,

Nombre del Entrevistador de Ia Empresa;

Direceién:

For este cenducto me permete presentaries ai G eome & perscna Aduita Mayor
afihads a este nsuruto, ef cual nos realiza su solicirad de conformidad para su integracién &
Jigtema Voluntano de Empacadores de Mercansia

B frmante auierza a este Inshtuto Nacional de las Per-saums Adulktas Mayores a utilizar los
datos perscnales descrites en & presente tarta de vinculzdin, para dnica v exdusivamente
wmfermar 2 3 empresa comercial. la afiiacién correspondiente al Sisternz Voluntaro de
Empacaderes de MHercanela,

Azimizmo, € frmante estd de acuerdo en respetar € Convenio de Colaboracidn celsbrado
entre & INAFAM yl2 empresa, d cual ne constituye una relacion Laboral con & INAP AM, i con
A empresa en virtud de que las personas adultas mayores afitiadas & Institure, o realizaran
un trabajc m estardn subordinadas a la empresa y/o al INAPAM, y en consecuencia no
devengzran ud salano, > W
’f

(_/;
/

Sy
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Atentamente: Forma:

(Nombrey- caren)

Es mi volurmta 2 partici par en g “Sistema Vol untario de Empa cadores de Mercanda®, desli nds ndo al INAPAM
¥ 2 ia Empresa rereptorz de la preseste @ra de omigqer rESponsablhdad laboral. dvi. penal
admiyd strativa o rudlguer ota de gque 58 le tramse de imvolucrar, en virtud de que & objete e
mﬂm’ﬂﬂrﬂﬂﬂﬂ ol sisttma valurtoric de empacgdores & mercangas para las Perspnmas Adulias Mavores
consiste omica y exclusivaments &n informar a las empresas sobre las solicimdes de Vineulacon realizadas
por 1as Persomas Adultas Mavores sin que ello implique una relacion taboral on et s,

Nombre y Firma del Solicitante

EL TRAMITE DE VINCULACIGN PRODUCTIVA ES GRATUITO: LOS SERVIDORES PUBLICOS NO
PUEDEN SOLICITAR, NI ACEPTAR CUALQUIER TIPO DE REGALD, OBSEQUIO O OADIVA POR
MOTIVG DE SUS FUNCIGNES.

CUALQUIER QUE]S ¥/D DENUNCIA FAVOR DE REPORTARLA AL SIGUIENTE CORRED:
atenetereTedadsne@inapanm, gabom x

Lo daros gue wred proporciove. terdr prorepides on wewives de la Ley Geveral di Praveccitv de Daws
Parzonmaies en Posesidn de Sujerec Obligados, en corcecuentin para poverics a dupozcén del pubiico
cumde extia una olicingd de acceso & in nformadin e armora en wewinos de s prooire e crade Len
¥ & drea resporsable de la iformanin en sne fomeare e lz Jgfanra dd Deparramero & Geoién o 3
SesuimienIo

L

/
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10,
1%

i3

13.

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

El empacador voluntaric debera dirigirse en todo Momente de manera amable y
cordial hacia el cliente, comparieros y empleados de la tienda, evitando la existencia
de conflictos internos.

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

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

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

El empacador voluntario debera presentar certificade médice con la periodicidad que
solicite la tienda. El médico que expida diche certificado, debera certificar que la
persona mayor se encuentra apto para desempefiar actividades fisicas constantes,
y de no ser asi, la tienda dara aviso a la persona mayor y a INAPAM que no podra
continuar con la actividad.

Ninguin empacador voluntario coordinaré las actividades, horarios o descansos de
ofros empacadores voluntarios.

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

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

Debera empacar cuidadosamente la mercancia.

No podrd intercambiar sus propinas con los cajeros.

Debera acomodar los carritos y canastas que el cliente deje unicamente en el area
de cajas, sin exceder mas de fres carritos juntos.

El empacador voluntaric no deberd entrar a la tienda a buscar productos o checar

precios, /

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

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

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

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

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

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

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

21. En caso de percatarse que €l cliente, lleva escondido entre sus pertenencias algun
producto, la persona mayor dara aviso al cajero mediante la clave que establezc
previamente.

22. L.a persona mayor debera considerar en todo momento que la propina que brinda/el

cliente es voluntaria, no obligatoria.
!
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9. PROCEDIMIENTO DE REPORTE MENSUAL DE VINCULACION PRODUCTIVA

9.1 Proposito

Contar con los datos que surgen del proceso de Vinculacion Productiva con la finalidad de
realizar un informe que dé seguimiento al cumplimiento de Metas del trabajo establecido
por la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Pdblicas.

92 Alcance

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

93 Procedimiento

[ No. ] ACTIVIDAD | RESPONSABLE |
i Requisita e Formato de Reporte Mensual de
; | Vinculacion Productiva de acuerdo con el caleNdario
! | establecido por la Direccién de FortaleciMiento y |
; | Operacith de Politicas Publicas.
Este Formato debera considerar sin excepcion, los
siguientes datos:
Personal
-Nombre y firma del servidor publico que elabors & Asignado al
| Infctme Moduo de |
] | -Mes y afio que reportara Atencién INAPAM
e ; que brinda el
Venficara que los registros de las personas mayores Servicio de
; vinculadas coincidan con la Base de Datos de Vinculacion
: Vinculacion y Bitacora de Registfo de Atencion de Productiva
| Vinculaciéh Productiva.
| (FO-DFOPP-04-05, Anexo 5)
i | (FO-DFOPP-04-03, Anexo 3)
. | (FO-DFOPP-04-08, Anexo 8)
, o o | Personal
‘12 Envia el Formato de Reporte Mensual, debidamente Asignado al

| requisit fir head i or :
| requisi ado, fi rpado y escaneado via cOfreo | madulo de
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NO. ACTIVIDAD = _ j RESPONSABLE |
electronico, asi como la Base de Datos de | Atencion INAPAM |
Vincutacidon Productiva a la Subdireccion de | que brinda el
Vincuiacién, Coordinaciéon y Concertacion. Servicio de
Vinculacion
| (FO-DFOPP-O4-_03, Anexo 3) Productiva I
l (FO-DFOPP-04-08, Anexo 8) _ |

| Vinculacién Productiva y la Base de Datos de | La Persona fitular
Vinculacién Productiva que fueron enviados via | 9e la S_ubdlrelqcun
3 | correo electronico. | de Vinculacion

. | Coordinacién y
‘ (FO-DFOPP-04-03, Anexo 3) Concertacion
(FO-DFOPP-04-08, Anexo 8)

iVenflca que & Formato de Reporte Mensuat de

‘ Recibe e Formato de Reporte WMensual de

Vinculacion Productiva y fa Base de Datos de | L@ Persona titular

‘ Vinculacion  Productiva  estén  debidamente | 9 | Subdireccion
4 requisitados. de Vinculacién

Coordinacion y v
(FO-DFOPP-04-03, Anexo 3) Concertacion
(FO-DFOPP-04-08, Anexo 8)

| La Persona fitufar

C,Estan debidamente requisitados? de la Subdireccion |
| 5 Si, continia al paso 6 de Vinculacion, |
. Coordinacion y
i f\!o, regresa al paso 1 B | Concertacion | '
‘ Consolida la informacion de los Formatos de '

Repqrte Me_qsual de Vl_nculauon yla Base de E_)a;os La Persona titular |

de Vinculacion Productiva en un archivo electronico . x| ]

d nado "C Ndicidn Nacianal | de la Subdireccion |

5 enominado “Consolidacién Nacional”, | de Vinculacion

(FO-DFOPP-04.03, Anexo 3) Coordinacion y |

(FO-DFOPP-04-08, Anexo 8) Conesrtacion
| | (FO-DFOPP-04-09, Anexo 9) = ) 1

Envia via correo electrénico el archivo electrénico | _

denominado ‘Consolidacion  Nacional’ a la | L& Persona titular

Direccion de Fortalecimiento y Operacion de | dela S.ubdlretc,cmn

7 | Politicas Publicas. | cée Vlgpulacmn
, oordinacion y
, Termina el procedimiento | }r

Tlempo total: 4 ho
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95 Registros
FoEn A e CODIGODE
REGSTRO |  TEMPODE | RESPONSABLEDE | 1rNTInCACION
: it pEel NC ONSERVACION iy CONSERVARLOD. 5 - o NICA
il |
Formato de Base 1 afio Subdireccion de FO-DFOPP-04-03 |
de Datos de Vinculacién, .
Vinculacién Coordinacdn y |
Productiva Interna Concertaciéon
{Anexo 3)
Bitacora de =1
Registro de 1 afio Subdireccion de | FO-DFOPP-04-05
Atencién de Vinculacion, :
Vinculacién Coordinacién vy
Productiva Concertacion
{Anexo 5)
Formato de = .
| Reporte Mensual 1 Afio Subdireccion de FO-DFOPP-04-05
| de Vinculacion Vinculacion,
Productiva Coordinacién y
(Anexo 8) Concertacién |
Formato de
Registro 1 Afio Subdireccién de FO-DFOPP-04-09
Electrénico Vinculacién, |
‘Concentrado Coordinacién vy
Nacional” Concertacion

{Anexo 9)
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9.6 Anexos
Anexo 3: Formato de Base de Datos de Vinculacién Productiva Interna

FO-DFOPP-04-03

e psitn G Compuny

o [ 1 budoselline  toin  Cum foew Vs Dussoi

. * 4 o J ' o [ 2
' TIPQ OE FOLKY FOLIO DE SOLICITUD NUMERG DE CREDENCIAL N APAM CURP FECHA DE SOLIGTUD APELLIDO PATERNO APELLICOMATERNG KOMBRES) EDJ

ATGS

- i W L u £l o ¥ ) L] 3 s
EDAD FECHA DE NACIMIENTO SEXQ ESTADO DELEGACIONGMUNICIPIO DIREGCION COLONEA OGO POSTAL TELEFOMO PENSIONADG REGIMEN DE PENSIC
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r ] L

2 W i i 3 ]
£ OTRA PENSION DISCAPACIDAD TIPODEDISCAPACID AL ESCOLARIDAD TITULO GOMPFROBABLE IDIOMAS COMPUTAGION EXPERIENCIA ANGTACIONES ATEND

4

fed A L A aH L o | L
PUESTO RECOMENDADO TIENDA SUCURSAL STATUS FECHA BE MODIFIGACION USUARIGIQUE NOMEICH FECHA REM. DE CAPTUR A PERIGDO NOMBRE CORT

5
L

BATOD %

NOTA:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal d /
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 13, fraccion | articulo 116 y la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, articulo
3132, 42 y 59 fraccion V, 64 inciso D, 67 82 y 104 fraccion 1
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Anexo 5: Bitacora de Registro de Atencién de Vinculacién Productiva

FO-DFOPP-04-05
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i A S 1 AT 1L e = T [ R S Wmm“w;m%
AL OUETRL ik SN T WAL, AT, PRI AT A YL O i e,
CLALMED VoL TR DU S L6 Pt e AR v or |-
P e, 458
SO LT RN RIPAT LB (15 5 L FTLC AR
L RIODFEFAAIOA VT LUNARS  WELATY e A S L

: Lot

NOTA:

Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulo 13, fraccionl, articulo 116 y la
Ley General de Proleccién 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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INSTITUTO NACIONAL TE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

FO.DEOPP-04-08

de 62

NOMBRE DEL MOCLLO DE ATENCION

[ ESiEr e rCrpyora ke Alcken |

MES REPOR T.ADCH FECHA
odimevasas
VINCULADCS AEMPLED | VINCULABO.COMO * EMPRESAS
SO i
uem e R FORMAL EMPACADOR VOLUNTARIO | TOTAL DE VINQULAGOS OFERTANTES
HOMERES MUIOEES HOMERES M.OERES HOMVERES l M.DERES HIMERES MLOERES BRI ESAS

"USTADD LE EMBRESAS OFERTANTES EN EL PERIGDOA REPORTAR

NOMBRE 0 RAZIN SOC A CE EMPRESA

WaCAMNTES CFERTADAS

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO,

FIRMAC

A\
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Anexo 9: Formato de Registro Electrénico Concentrado Nacional

FO-DFOPP-04-05

BIENESTARINS TIT UL O NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES &V
DERPART AMENTO DE INCLUS ION SOCIAL Y PRODUCTIVA

INAPAM

REPORTE MENSUAL
VINCULACION PRODUCTIVA
EO-DEOPP-04-05

|NCMBRE DEL MODULO DE ATENCION
MES Y ANO DEL REPORTE.

SOLICITUDES RECIBIDAS

CANTAS EMTDAS
EMPLEG FORMAL

CARTAS EMITDAS

VOLLIMNT ARICS

TOTAL DECARTAS
EMITIDAS

TOTAL

HOH S MOERES

HIEEES | M.OERES

sT

EMEESRAS

“LiSTADO DE EMPRE:

" NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

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

10.1 Proposito

Establecer un canal abierto para conocer la percepcion de la ciudadania y evitar posibles
actos de corrupcion 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
proceso del Servicio de Vinculacién Productiva.

10.2 Alcance
Este procedmiento es gplicse vy obligatorio para el personal de la Subdireccion de \
Vinculacion, Coordinacion y Operacion que participan en el proceso de recepcion y atencion v

de quejas y/o denuncias derivadas del servicio de vinculacion productiva,

10.3 Descripcion del procedimiento

NO. |’ T ACTIVIDAD ~ RESPONSABLE |
El personal que brinda el Servicio de VinCulacion i
Productiva en los Médulos de Atencién INAPAM deberan Personal asignada
difundir a las personas mayores los siguienteS canales :
para | Atencién de quejas y/o denuncias del tramite de | €l M'odulo e
1 afiiacion: | Atencmn_lNAF’AM
a Correo electronico: | QUe brinda el
atencionciudadana@inapam.gob.mx ; traf‘f”e 'de
| | b) Cuentas institucionales de Facebook vy afiiacion
| : Twitter
: - Emite una queja o denuncia a traves de los canales antes | '
5 mencionados. Ademas debera registrar dicha queja ylo | Denunciante
denuncia a través de kb Siguiente plataforma:
1. httry//alertadores funcionpublica gob mx |
| Personal de la -]
. _ _ Subdireccion i
= 3 Recibe la queja yfo denuncia por cualquier medio Vinculacion .
| mencionado en el punto 1 de este procedimiento. | Coordinaciény! |
— | - ! Concertacid !
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ACTIVIDAD

‘RESPONSABLE ]

asignado para la
atencion de
quejas yfo
denuncias

Formato Electrénico de Quejas y/o Denuncias
{(datos del reporte, informacion del Denunciante,
fecha y lugar de los hechos y motive). Las Quejas
y/o Denuncias relacionadas con la operacién del
Servicic de Vinculacidn, seran atendidas por la
Subdireccion de Vinculacidon, Coordinacion vy
Operacion en conjunto con la Direccion de
Fortalecimiento y Operacidn de Politicas Publicas.

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

Personal de la
Subdireccion de
Vinculacion,
Coerdinacion y
Concertacion,
asignado para la
atencién de
quejas y/o
denuncias

de un servider publico, se canalizaran a Organo
Internc de Control del INAPAM, para su atencion
procedente.

| Si la Queja y/fo Denuncia es de indole ético, o de

conducta, se cenalizard a Comité de Etica y
Prevencion de Conflictos de Interés, para su
atencién procedente.

En caso de que la Queja y/o Denuncia sea en contra |

Personal de la
Subdireccion de
Vinculacién,
Coordinacion y
Cencertacion,
asignado para la
atencion de
quejas yfo
denuncias

(le compete a la Subdireccion de Vinculacion,
Coordinacion y Operacién y a la Direccidn de
Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas?

Si, continda el paso 7

No, se regresa al pase 5

+ —— —

FPersonal de k

Subdireccion de
Vinculacion,
Coordinaciéon y
Coencertacion,
asignade para la
atencion de
quejas y/o
denuncias

Asigna folic a la Queja y/o Denuncia y captura los
datos en el Formato Electrénico la Queja yio
| Denuncia.

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

Personal de la
Direccion de
Fortalecimiento y
Operacion de

Politicas Publicas,
| asignade para la

/l



MANUAL DE PROCEDIMIENT(S DEL SERVICIO DE
BIENESTAR VINCULACION PRODUCTIVA
Cédigo: MP-DFCPP-04 Revision: 01
NO. X ACTIVIDAD

Mz INAPAM

Pégina 55 de 62

| RESPONSABLE

 atencion de
quejas y/o
denuncias

Elabora e oficio de respuesta en conjunte con la
Subdireccion de Vinculacion, Coordinacion vy
Operacion y la Direccion de Fortalecimiento vy
Operacién de Politicas Publicas.

Envia e oficio de respuesta al Denunciante a través

| del medio en que se contacto.

10

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

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

Termina el procedimiento |

Subdireccién de
Vinculacion,
Coordinacion y
Concertacioén,
asignado para la
atencién de
quejas yfo
denuncias

| Personal de la

Subdirecciéon de
Vinculacion,
Coordinacion y
Concertacidn,
asignado para la
atencion de
quejas y/o
denuncias

Personal de la

Subdireccién de
Vinculacion
Coordinacion y
Concertacion,
asignado para la
atencién de
guejas yio
denuncias

Personal de fa
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ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS DEL SERVICIO DE VINCULACION PRODUCTIVA
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10.5 Conservacion de registros

Formato de quejas 1 afno Subdirecciéon de FO-DFOPP-04-10
y/o denuncias. Vinculacion,
Coordinacién y
(Anexo 10) Concertacion,

-
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10.6 Anexos
Anexo 10: Formato de Quejas y/o Denuncias

FO-DFOPP-04-10

. DATORDELREPORTE & MOWMMLM : . : .
| Facracer soescin | Fole S * poaltaoPainis | b s | e i Cuarks 89 romes sckonica T Fe Tolkimalia [Ms Teorcorhar
! J | L Feia - —ee
| |
e g = el ——— | }
|
| | |
. | .
FECHA ¥ LUGHR DE LOE HECHOS MOTRAD e S P R T 1
m Ferv = ;
Fecha MeduodeAlencitn | Descrigcinbreve dela cu o @ | seraaores gdﬂ T ““"“mg"" e fs::mca: Sugerencla !
I 1
|
Y\
|
— — 4
CONCLUSION
Ie
" : 3 Respuesta Ee ha“de !
Resolucion Notificacidn a persnal (No. De oficio) notificacion a} | Estatus de b queja .
I ; ; denunciante /
1
i
|
NOTA:

* Los datos personales seran recabados y protegidos con fundamento en La Ley Federal #6,
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, articulo 13, fraccion I articulo 116 yTa
. Ley General de Proteccion de Datos Pel'sonales el Posesion da Sujetos Obligados, articu
‘31,32, 42 y 59 fraccion V., 64 inciso D 67 82 y 104 fraccidn 1.
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11. GLOSARIO

1. Actividad voluntaria: Ocupacién a realizar por la persona mayor donde no recibe
una retribucion economica por parte de la Persona Fisica o Moral.

2. Base de Datos de Vinculacién Productiva: Archivo electrénico en hoja de célculo
Excel, que permite el registro y control para coftar con informacion de las personas
mayores y las personas fisicas y morales que Se encuentran registradas en €
servicio de vinculacion productiva en un periode determinado de tiempo. (Esta base
es para el uso del personal adscrito al Servicio de Vinculacién Productiva).

3. Canal de atencion: Unidad administrativa, institucion, dependencia y/o instancia, a
quien, de acuerdo con sus atribuciones y/o condiciones establecidas en & convenio
de colaboracion, te corresponde la atencion de la queja, denuncia y/o sugerencia.

4. Candidato: Persona mayor propuesia para ocupar un puesto o vacante dentro de
una empresa y/0 institucion.

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

6. Carta de Vinculacién para Entrevista de Empleo Formal: Formato generado para
referir a las personas mayores que cumplan con un perfil especifico, a las instancias,
Corporativos 0 empresas, que requiéran personas interesadas en obtener un enp leo
formal.

7. CEPCI: Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés, érgano de consuita
y asesoria especializada en asuntos relacionados con la emisidn, aplicacion vy
cumplimiento de los Codigos de Conducta y Efica, asi como de las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la Funcidn publica y emitir las recomendaciones que
se deriven del cumplimiento de estas.

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

9 Organo interno de Control {OIC): Instancia fiscalizadora encargado de vigilar el
cumplimiento de las disposiciones legales y normativas en materia administrativa, a
traves de la realizacion de auditorias y revisiones; asi como de sustanciar los
Procedimientos de responsabilidad administrativa en el ambito de su competencia,
con independencia técnica, autonomia de su gestion y la estructura necesaria para
el desempefio de sus funciones.

10. Denuncia: Es |2 manifestacién de |8 persona mediante la cual hace del
conocimiento a la autoridad, fallas o incumplimientos en los servicios prestados, asi
como de actos u omisiones de los servidores publicos contrarios a los principios que
rigen la administracion publica, pero en este supuesto no ke significan afectacion
directa al interesado. 1
11. DFOPP: Direccion de Fortalecimiento y Operacién de Politicas Publicas
12. Empacador Voluntario: Acciones para desarrollar una ocupacién voluntaria acorde
a su disponibilidad de horario, refacionadas & empacado de mercancias en tiendas
de autoservicio; que ofrecen espacios seguros y cercanos a su lugar de residencia,
Para generar un iNgreso economico, que contribuya a su bienestar.
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13. Empleo formal: Accicnes para promover el accesc al mercado laboral obteniendo
un empleo formal, conforme a su oficio, habilidad o profesién, recuperando la
experiencia de las personas adultas mayores, el cual retribuya en un salario.

14. Persona Fisica o Moral. Entes juridicos del sector Publico o Privado externos al
INAPAM, que expresan su interes en brindar un espacio a las personas adultas
maycres para desarrollarse en un emplec formal ¢ actividades voluntarias dentro de
las mismos, através de convenios de colaboracién,

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

16. Experiencia Laboral: Conocimientos y aptitudes que la persona mayor ha adquiride
a partir de realizar alguna actividad profesional © laboral especifica en determinado
lapsc de tiempo.

17. Formato de Ofrecimiento de Vinculacion Productiva: Formato por medic del
cual, las empresas y/o instituciones brindan especificaciones correspondientes a las
ofertas u ofrecimientos, asi como a los perfiles requeridos para la perscna mayor.

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

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

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

21. Personal asighade al Moddulo de Atencion INAPAM: Servidor Publico del
INAPAM, encargado de brindar atencion, orientacion sobre empleo formal y el
sistema voluntaric de empacadores de mercancias, recabando la informacion
general de la persona mayor.

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

23. Registro de datos de Vinculacion Productiva: Archivo electréonico en hoja de
cilculo de Excel, que permite el registro y control para contar con infermacion de las

- Rerspnag mayores y las empresas ofertantes que se encuentran inscritas en el
sénvicio de VncuIaCIpn Productiva en un periodoe de tiempo establecido.

24. Reporte Mensual de Vinculacion Productiva: documento en formate Excel, donde
se informa el nUmerc de las personas mayores vinculadas a un Empleo Formal o al
Sistema de Empacadores Voluntarios.

25. SVCC: Subdireccidon de Vinculacion, Coordinacidon y Concertacién

26. Vinculacion Productiva: Es un servicio de intermediacion que brinda el INAPAM,
contribuyendo al ejercicio de los derechos de las personas mayores que desea
incorporarse a una actividad productiva remunerada; a través de la gestig
celebracion de convenios de colaboracién con instancias del sector publ
privado, que realizan buenas practicas de responsabilidad social, incluyentes y o
discriminatorias, enmarcado en dos estrategias: Empleo formal y Empacddor
Voluntario,
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12. DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y DE INTERPRETACION AL PRESENTE

MANUAL.

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