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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara
y especifica que garantice la Optima operacién y desarrollo de las diferentes
actividades que comprenden el Servicio de Asesoria Juridica Gratuita a las Personas
Adultas Mayores de Modo Presencial, Via Telefénica y Correo Electrdnico del
Departamento de Asesoria Juridica.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad, tiempos de atencién y requisitos
necesarios, que los servidores publicos adscritos al Departamento de Asesoria Juridica
deben conocer para promover el buen desarrollo administrativo tendiente a brindar
con eficiencia y eficacia la asistencia en materia juridica gratuita que brinda el Inapam
a las personas adultas mayores que lo solicitan.

Contempla también la lista de los formatos necesarios para brindar el servicio de
asesorfa juridica asi como el desarrollo de los procedimientos con su respectivo
diagrama de flujo.

Es importante sefalar, que este documento estd sujeto a actualizacién en la medida
que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la
normatividad establecida, en la estructura organica del Inapam, o bien en algin otro
aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia
operativa.

El Departamento de Asesoria Juridica en coordinacién con la Subdireccion Juridica
presentan el siguiente Manual de Procedimientos del Servicio de Asesoria Juridica
Gratuita a las Personas Adultas Mayores de Modo Presencial, Via Telefénica y Correo
Electrénico, dando cumplimiento con ello al objeto sefialado en los Articulos 25 y 28,
Fraccién Il de la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, asi como el de
servir como un instrumento de apoyo y mejora Institucional.

Lo anterior, aunado al cumplimiento del compromiso por parte del Instituto para
contar con un Manual de Procedimientos del Programa E003 “Servicios a grupos con
necesidades especiales”.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en el Departamento de
Asesoria Juridica, a través de la consolidacién y documentacion de las acciones que se
realizan al brindar el Servicio de Asesoria Juridica Gratuita a las Personas Adultas
Mayores de Modo Presencial, Via Telefénica y Correo Electrénico, para facilitar su
ejecucion y seguimiento, e incrementar la eficiencia de este servicio en orden de
contribuir a la mejora de la operaciéon del Programa E003 en el marco del Presupuesto
basado en Resultados.

Servir de base para la orientacién del personal de nuevo ingreso, al proveerle la
herramienta técnica que facilite su incorporacién al puesto de trabajo.

Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo, mediante la
ejecucion de procesos, la observancia de normas y logro de metas y objetivos, que
conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.
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3. BASE LEGAL

ORDENAMIENTO

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos,

Plan Nacional de Desarrollo
2013 -2018

Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental

Ley Organica de la Administraciéon Publica
Federal

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

APARTADO

D.O.F. 05-02-1917. Ultima reforma publicada
en D.O.F. 27-01-2016. Titulo Primero,
Capitulo I, Articulo 12

D.O.F. 20-05-2013.

Meta Nacional 2. México Incluyente

Objetivo 2.2 Estrategia 2.2.1. Linea de Acciéon
Parrafo 1

Estrategia 2.2.2. Linea de Accion Parrafo 3

D.O.F. 25-06-2002. Ultima reforma publicada
en D.O.F. 17-12-2015

Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 1; 2
Fraccién IV; 3 Fraccion XI; Titulo Segundo,
Capitulo I, Articulo 4, Capitulo II, Articulo 5,
Fracciones 1, incisos a) y b), Il y IX; Titulo
Tercero, Capitulo Unico, Articulo 6,
Fracciones II y III, Articulo 8; Titulo Cuarto,
Capitulo 1, Articulo 10, Fracciones II, III, 1V,
XVIII; Capitulo II, Articulos 11, 13 y 14; Titulo
Quinto, Capitulo I, Articulos 24, 25, 27 y 28
Fracciones Il y IV.

D.O.F. 04-05-2015

Titulo Primero, Capitulo I, Articulos 1, 3,
Fracciones XII, XVIII, 4, 5, 6 y 7; Capitulo
Segundo, Seccidn Primera, Articulo 8; Seccion
Segunda, Articulos 9, 11, 12, 13, 14, 15 al 22;
Capitulo III, Articulos 23 y 25; Titulo Quinto,
Capitulo I, Articulos 68 y 69.

D.O.F. 29-12-1976. Ultima reforma publicada
en el D.OF. 17-12-2015. Titulo Primero,
Capitulo Unico, Articulos 1 y 3; Titulo
Segundo, Capitulo I, Articulos 19 y 23; Titulo
Tercero, Capitulo Unico, Articulo 45.

D.O.F. 14-05-1986. Ultima reforma publicada
en el D.O.F. 18-12-2015. Capitulo I, Articulo 1;
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Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos

Ley General de
Administrativas

Responsabilidades

Ley General de Desarrollo Social

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién
Puablica Gubernamental

Reglamento de la Ley de Entidades
Paraestatales

Acuerdos

Acuerdo por el cual el Organismo
descentralizado denominado Instituto

Nacional de las Personas Adultas Mayores,
queda agrupado en el sector coordinado por
la Secretaria de Desarrollo Social.

Estatutos

Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de
las Personas Adultas Mayores

Capitulo II, Articulo 14, Fracciones II y III;
Articulo 21 y 22; Capitulo V, Art. 59.

D.O.F. 31-12-1982. Ultima reforma D.O.F. 18-
07-2016.

D.0.F. 18-07-2016. Texto vigente a partir del
19-07-2017.

D.O.F. 20-01-2004. Ultima reforma publicada
en el D.O.F. 01-06-2016, Titulo Primero,
Capitulo I, Articulo 1, Articulo 3, Fracciones |,
I, 111, 1v, VII, 1X, X, Articulo 5, Fracciones 1 y
VI; Titulo Segundo, Capitulo Unico, Articulos 6
al 10.

D.O.F. 11-06-2003. Capitulo I, Articulos 1, 2, 3,
5 y 7; Capitulo 1, Articulos 8, 9, 10 y 12;
Capitulo VIII, Articulos 47 y 48.

D.O.F. 26-01-1990. Ultima reforma publicada
en el D.O.F. 23-11-2010, Capitulo I, Art. 1;
Capitulo IlI, Art. 15; Capitulo V, Articulos 22 y
20

D.O.F. 13-03-2003.

D.O.F. 16-06-2014. Capitulo Primero, Articulo
1; Capitulo Cuarto, Articulo 18, Fraccion i,
Inciso a); Capitulo Sexto, Articulos 25 y 26
Fraccion XXVIIL
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Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores.

Manuales

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

Guia para la elaboracién del Manual de
Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo
Social.

Guia técnica para elaborar y actualizar
manuales de procedimientos del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores.

23-06-2011.

8-09-2014. Versién aprobada por el Comité
de Mejora Regulatoria Interna (COMERI).

Version 2009.05

Mayo 2016.
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4. POLITICAS

El Departamento de Asesoria Juridica:

1. Proporcionard a las personas adultas mayores la asesoria juridica gratuita que
soliciten de modo presencial, via telefénica y correo electrénico y en su caso
canalizard a las instancias que correspondan, segin su competencia.

2. Planeara y programara las metas para los rubros de atencion y servicio de asesorfa
jurfdica gratuita.

3. Asignara y vigilard que el personal adscrito desarrolle con eficiencia las funciones y
actividades que tenga sefialadas, tomando en cuenta sus aptitudes y capacidades.

4. Registrard y concentrara la informacion que se desprenda de las solicitudes de
atencion y servicio, vigilando que se cumplan los criterios de protecciéon de datos
personales de acuerdo a la normatividad competente.

5. Actualizara de manera constante el padrén de beneficiarios de asesoria juridica,
proporcionando la informacién pertinente cuando sea requerida para su difusion
tanto interna como externa.

6. Atenderd la atencién a solicitudes de instituciones publicas o privadas para la
imparticion de platicas relacionadas con la problematica de la poblacién adulta mayor.

7. Evaluard de manera constante el cumplimiento de los atributos y estandares
establecidos para la prestacion del servicio de asesoria juridica gratuita, estableciendo
con base en los resultados, areas de oportunidad y acciones de mejora, garantizando
la profesionalizacion del servicio.



Manual de Procedimientos del Servicio de
Asesoria Juridica Gratuita a las Personas Numero de Identificacion:
Adultas Mayores de Modo Presencial, Via | PM-E003-6100-009-17-003

Telefénica y Correo Electrénico

5. PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA GRATUITA A LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES DE MODO: PRESENCIAL.

5.1 Propésito:

Establecer de manera objetiva las actividades que permitan de una manera ordenada,
proporcionar asesoria juridica gratuita a las personas adultas mayores, en modo
presencial y en su caso canalizarlos a otras instancias y fortalecer sus posibilidades de
gestion de su problematica especifica, siempre con alineacién a los objetivos
estratégicos del INAPAM.

10
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| -% 'NAPAM Asesoria Juridica Gratuita a las Personas Numero de Identificacién:
il TSI T g Adultas Mayores de Modo Presencial, Via PM-E003-6100-009-17-003
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Telefénica y Correo Electrdnico

5.2. Alcance

El proceso aplica a toda la poblacion de las personas adultas mayores de sesenta afios
0 mas que soliciten el servicio de asesorfa juridica gratuita de modo presencial.
Asimismo involucra a los servidores y funcionarios publicos del Instituto Nacional de
las Personas Adultas Mayores, los tres niveles de gobierno, la familia de nuestros
beneficiarios y la sociedad civil.

11
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.'gNAPAM Asesoria Juridica Gratuita a las Personas Namero de Identificacion:
‘E! T Adultas Mayores de Modo Presencial, Via | PM-E003-6100-009-17-003
" Telefénica y Correo Electrénico

5.3. Descripcion del Procedimiento Asesoria Juridica Gratuita a las Personas
Adultas Mayores de Modo: Presencial.

ACTIVIDAD RESPONSABLE . _:

Inicio. i
1. Solicita asesoria juridica gratuita Modo: |
»> Presencial. Persona adulta mayor |
(PAM). '

Requisitos: Credencial INAPAM o INE, IMSS, ISSSTE.

2. Registra datos de la PAM solicitante del servicio de asesoria
juridica gratuita, en el formato de Atencién (Primera vez) o
Servicio (Subsecuente). Area de Trabajo Social

Anexos: 1, 2y 3.

3. Turna al Asesor (a) los formatos rauisitad(_)s para orientar a la
PAM.

Area de Trabajo Social

Anexos: 1, 2 W

4. Orienta y proporciona la informacion necesaria de acuerdo al |
problema expuesto por la PAM, detallando el asesor Ia |
problematica y opinion en el formato correspondiente. Asesor (a)

Anexos: 1, 2y 3.

i 5. Valora si el problema planteado por la PAM se debe canalizar a
otra Dependencia o Institucion:

NO: ir a actividad 6

SI: ir a la actividad 9

Asesor (a)

6. Concluye la asesoria juridica gratuita y solicita a la PAM conteste
la Encuesta de Servicio con el fin de evaluar el cumplimiento de los
atributos y estandares establecidos. Asesor (a)

Anexo:8

7. Entrega el formato co-rrespo;dié_nte asi como la Encuesta de
Servicio, al Area de Trabajo Social.

Asesor (a)

Anexos: 1,2, 3y8.
8. Recibe y archiva los formatos

Anexos: 1,2, 3y8. Area de Trabajo Social

_Fin del ciclo.

12
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Asesoria Juridica Gratuita a las Personas

Adultas Mayores de Modo Presencial, Via
Telefonica y Correo Electroénico

Numero de Identificacion:
PM-E003-6100-009-17-003

| ACTIVIDAD RESPONSABLE
‘ 9. Entrega al Area de Trabajo Social, el formato correspondiente

para realizar oficio de canalizacin a la instancia competente. |
| | Asesor (a)

| Anexos: 1,2y 3.

10. Recibe formato y elabora oficio de canalizacién.
Anexos: 1, 2, 3y 4.

Area de Trabajo Social

11. Entrega oficio de canalizacién a la PAM, dirigido a la instancia
correspondiente, esperando respuesta de la misma y archiva. En el
supuesto de que la PAM regrese, se archivara el acuse
correspondiente.

Anexo: 1,2 3,y 4.
Fin.

Area de Trabajo Social

13
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Asesoria Juridica Gratuita a las Personas Numero de Identificacidn:

Adultas Mayores de Modo Presencial, Via PM-E003-6100-009-17-003
Telef 6nica y Correo Electroénico

5.4 Diagrama de Flujo

Asesoria Juridica Gratuita a las Personas Adultas Mayores de Modo:

Presencial.
i Persona Adulta Mayor Area de Trabajo
| (PAM) Sacial Asesora (or)
; Inicia
v 1 o
Solicita asesoria Registra datos de

juridica gratuita | Bl s

i
; concurrencia -
B R sy
identficacion ¢ | 3 Formatos
— (=
i

| Tuma
L. para 3 :
2 P 3 . Orlenta a la PAM i
" : "
Formatos ! Formatos
____________________ =
r Valora .
e canalizar
i ol
N0
i/ 6
: Concluye asesoria
i ysolicita a la PAM
1 conteste Encuesta
{ " Formatosy
Encue
.8 ¥ 7
,,,,,,,,,,,,,, Recibey Archiva : ¥ L . Entrega Formato y
formatos ey Encuesta  ——
i I
'””“”“A”'Fé‘rﬁiatosy '“‘*’Vﬁﬁfﬁmsy
Encue; : Encue
. S |
Fin del ciclo
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Telefdnica y Correo Electrénico

5.4 Diagrama de Flujo

jAsesoria Juridica Gratuita a las Personas Adultas Mayores de Modo:

Presencial.
Persona Adulta Mayor Area de Trabajo
y 2 J Asesora (or)
(PAM) Social
......... SRR it posfinc i R R A e &
| @
10 s %
Recibe y elabora ; { . Entrega Formato
canalizacién ,—-——‘; para canalizacion ™)
- !
e E ) i Forrr.wams
Formatos L\_, i,
m e
Frem— 17 e ’

TR,

... Entregacfidoy | l

i i archiva W—-E

| Formatosy |
i

IS Fin

Adultas Mayores de Modo Presencial, Via | PM-E003-6100-009-17-003
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| 28 INAPAM Asesoria Juridica Gratuita a las Personas | Ntiimero de Identificacion:
| H T T T Adultas Mayores de Modo Presencial, Via | PM-E003-6100-009-17-003
I B Telef6nica y Correo Electronico

PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA GRATUITA A LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES ViA TELEFONICA Y CORREO ELECTRONICO.

6.1 Propdsito:

Determinar de manera puntual las actividades que deben realizarse para una eficaz
asesoria juridica a las personas adultas mayores que soliciten orientacidon via
telefénica y correo electrénico, aprovechando las tecnologias de la informacién para
acercar el servicio a la poblacién objetivo.

16
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!l AT Adultas Mayores de Modo Presencial, Via | PM-E003-6100-009-17-003
Telefnica y Correo Electrdnico

6.2. Alcance

El procedimiento aplica a toda la poblacién de las personas adultas mayores de
sesenta afios 0 mas que soliciten el servicio de asesoria juridica gratuita via telefonica
y correo electronico, que por razén de su domicilio, estado fisico y/o de salud, no se
encuentren en posibilidad de trasladarse a la oficina del Departamento de Asesoria
Juridica, proporcionando la informacién de las instituciones competentes a las que
deben dirigirse para el tramite del problema planteado.

17
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- INAPAM Asesoria Juridica Gratuita a las Personas | Nimero de Identificacion:
g[ R Adultas Mayores de Modo Presencial, Via | PM-E003-6100-009-17-003
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6.3 Descripcion del Procedimiento Asesoria Juridica Gratuita a las Personas
Adultas Mayores de Modo: Via Telefénica y Correo Electronico

Inicio Persona Adulta
1. Solicita asesoria juridica Via Telefonica o Correo Electrénico

Mayor (PAM)

2. Recibe llamada Telefénica o Correo Electrénico por parte de la

PAM y registra sus datos en el formato. Area de Trabajo Social

Anexo:10
| 3. Turna llamada o reenvia correo electrénico entregando la
solicitud de la PAM a la asesora (or) para su atencion.

Area de Trabajo Social

Anexo:10 |

4. Orienta y proporciona la informacién necesaria Via Telef6nica o
Correo Electrénico de acuerdo al problema expuesto por la PAM.

Asesora (or)

Anexo:10

5. Resume la asesoria juridica de la PAM en el formato y en el caso ]
del correo electrénico imprime la orientacién juridica y espera
respuesta de la PAM en un lapso de 5 dias naturales. Asesora (or)

Anexo: 10 - )
6. Entrega el formato, y en el caso de correo electrénico imprime la
orientacion de la PAM y entrega al Area de Trabajo Social.

Asesora (or)

Anexo:10
7. Recibe formato y en su caso la impresién de la orientacién
juridica del correo electrénico y archiva.

Area de Trabajo Social

Anexo:10

8. Informa al Area de Trabajo Social si la PAM dio respuesta o no en
el lapso de los 5 dias. En caso de contestacion se entrega impresion | Asesora (or)
de la respuesta al Area de Trabajo Social.

9. Recibe respuesta por parte del Asesor y determina el estatus de
conclusién de la solicitud realizada por la PAM, de acuerdo al
Semaforo establecido para este fin y archiva.

a) Concluida positiva.

b) Concluida por orientacién.

b) Concluida por canalizacién.

¢) Cancelada por falta de interés.

Area de Trabajo Social

Anexo: 15.
| Fin.

18
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6.4 Diagrama de Flujo
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7. PROCEDIMIENTO: CONTROL INTERNO DEL SERVICIO DE ASESORIA JURIDICA.

7.1 Propoésito:

Supervisar, coordinar y controlar todas las actividades, asi como la documentacion
derivada del servicio de asesoria juridica gratuita en las tres modalidades.

20
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Asesoria Juridica Gratuita a las Personas

Adultas Mayores de Modo Presencial, Via
Telefdnica y Correo Electronico

Namero de Identificacién:
PM-E003-6100-009-17-003

7.2. Alcance

El procedimiento involucra a todo el personal del Departamento de Asesoria Juridica,
asi como: Direccién General, Direccién de Administracidon y Finanzas y Subdireccion

Juridica.

21
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Adultas Mayores de Modo Presencial, Via | PM-E003-6100-009-17-003

7.3. Descripcion del Procedimiento de Control Interno del Servicio de Asesoria

Juridica.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Revisa y rubrica diariamente los formatos de las asesorias
juridicas gratuitas brindadas en las tres modalidades de servicio,
vigilando que cuenten con la informacién general de las PAM’s, se
encuentre descrita la asesoria otorgada y contengan las firmas de
las PAM’s y de la asesora (or).

Anexos: 1,2, 3y 10.

Jefatura del Departamento
de Asesoria Juridica.

2. Entrega al Area de Trabajo Social los formatos revisados y
rubricados.

' Anexos: 1, 2, 3y 10.

Jefatura del Departamento
de Asesoria Juridica.

3. Recibe, analiza y captura informacién de los formatos de las
asesorfas juridicas gratuitas brindadas en las tres modalidades, asi
como de las canalizaciones y encuestas del servicio.

Anexos: 1,2, 3,4, 8,10, 11, 12, 13 y 14.

Area de Trabajo Social

4. Contabiliza los formatos derivados de las asesorias juridicas
gratuitas brindadas en las tres modalidades para generar

| informacion estadistica de las PAM’s, asi como el resultado de las
encuestas de servicio, mismas que sera reportadas en los informes.

(Paso 6).

Anexos: 11, 12, 13 y 14.

Area de Trabajo Social

5. Archiva los formatos y oficios, asi como las encuestas del servicio,
de acuerdo con los criterios establecidos por la unidad
administrativa encargada de archivos.

Anexos: 1, 2, 3, 4,8 y 10.

Area de Trabajo Social

6. Realiza informe de las asesorias juridicas gratuitas brindadas en
las tres modalidades del servicio.

Anexos: 5,6y 7.

Area de Trabajo Social

7. Turna el informe a la Jefatura del Departamento de Asesoria
Juridica para revisién y aprobacion.

Anexos: 5, 6y 7.

Area de Trabajo Social
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

8. Revisa, aprueba y firma el informe, turnandolo a la Subdireccién
Juridica para su aprobacién y firma.

Anexos: 5,6y 7.

Jefatura del
Departamento de
Asesoria Juridica.

9. Recibe, revisa, aprueba y firma el informe, turnandolo
nuevamente a: Direccidon General, Direccién de Administracion y
Finanzas.

Anexos: 5 6y 7.

Subdireccién Juridica

10. Remite acuse del informe a la Jefatura del Departamento de
Asesoria Juridica.

Anexos: 5 6y 7.

Subdireccién Juridica.

|
11. Recibe el acuse del informe y lo envia al Area de Trabajo Social.

| Anexos: 5,6y 7.
|

Jefatura del
Departamento de
Asesoria Juridica.

' 12. Recibe el acuse del informe y archiva
Anexos: 5, 6y7.
Fin

Area de Trabajo Social.
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8. Registros

CODIGO DE
NO. REGISTRO TIEMPO DE RESPO];\'ESABLE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
B — - - = —— UNICA
1. Jefatura del
Solicitud de Atencidén 5 afos | Departamento de FO-V3A-SJ-09-01
| Asesoria Juridica |
2 g 3 It ok FO-V3A-SJ-09-01-
Requisitos 5 afios Departamento de
: e 02
| Asesoria Juridica
3. Jefatura del
Solicitud de Servicio 5 afios Departamento de FO-V3A-5J-09-02
Asesoria Juridica _
4, Jefatura del
Oficio de canalizacién | 5 afios Departamento de FO-V3A-S]-09-03
Asesoria Juridica -
5 Informe Cuantitativo Jeatusa: del
5 afios Departamento de FO-V3A-S]-09-04
de Metas " el
__ Asesoria Juridica _
E. Informe Avance de . Iefatm Al FO-V3A-5§-09-04-
5 afios Departamento de
Metas " e 01
Asesoria Juridica
7. et Jefatura del
Informe Cualitative de 5 afios Departamento de FO-V3A-SJ-09-05
Metas ¢ e
Asesoria Juridica
8. Jefatura del
Encuesta de Servicio 5 afios Departamento de FO-V3A-S]-09-06
Asesoria Juridica
9, Concentracién de Jefatura del
Atributos del Servicio 5 anos Departamento de FO-V3A-S]-09-07
Asesoria Juridica
10. Solicitud Correo Jefatura del
Electronico / Via 5 afios Departamento de FO-V3A-§]-09-08
Telefénica Asesoria Juridica _1|
el e taura e
= 5 afios Departamento de FO-V3A-S]-09-09
Atencion a Personas Asesoria Juridica
| ~_Adultas Mayores r =
{12. Libro de Registro de

Solicitudes de Servicio Jefatura del
a Personas Adultas 5 anos Departamento de
Mayores Asesoria Juridica

FO-V3A-SJ-09-10
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13.

Libro de Registro de
Expedientes de
Control Interno

14.

5 anos

]efat{lra del
Departamento de
Asesoria Juridica

—
FO-V3A-SJ-09-10-
01

Libro de Registro de
Solicitudes de
Asesoria Juridica por
Correo Electrénico

5 afos

Jefatura del
Departamento de
Asesoria Juridica

FO-V3A-SJ-09-11

15.

Semaforo de Estatus
de Conclusion de

Solicitudes de Correo |

Electrénico

5 anos

Jefatura del
Departamento de
Asesoria Juridica

FO-V3A-SJ-09-12
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8. Glosario

Ley:
D.O.F.:
INAPAM:
PAM:
PAMs:

Administracion

Publica Federal:

Objeto General
del Inapam:

S):

DAJ:

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Diario Oficial de la Federacion.

Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
Persona Adulta Mayor

Personas Adultas Mayores

“Por administracién putblica se entiende, generalmente, aquella
parte del Poder Ejecutivo a cuyo cargo estad la responsabilidad
de desarrollar la funcién administrativa. De esta manera, la
administraciéon publica puede entenderse desde dos puntos de
vista: uno organico, que se refiere al 6rgano o conjunto de
organos estatales que desarrollan la funcién administrativa, y
desde el punto de vista formal o material, segtin el cual debe

" entenderse como la actividad que desempehan este 6rgano o

conjunto de 6rganos. Con frecuencia, suele identificarse a la
funcién administrativa, como la actividad de prestacién de
servicios publicos tendientes a satisfacer necesidades de la
colectividad”.

Instituto de Investigaciones Juridicas. Enciclopedia Juridica
Mexicana, Volumen |, Letras A-B, Editorial Porraa.
UNAM. México, 2002. Pags. 168 y 169.

Coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las
acciones publicas, estrategias y programas que se deriven de
ella, de conformidad con los principios, objetivos y
disposiciones contenidas en la Ley de los Derechos de las
Personas Adultas Mayores.

Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 25.

Subdireccién Juridica Inapam

Departamento de Asesoria Juridica
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Asesora (or)

Area de Trabajo
Social

Estado de
indefension:

COMERE:

Canalizacion:

Rubro Personas
Adultas Mayores
Atendidas por
Primera Vez:

Rubro Servicios

Brindados:

Modalidad del
Servicio:

Padron de
Beneficiarios:

Manual de Procedimientos del Servicio de
Asesoria Juridica Gratuita a las Personas
Adultas Mayores de Modo Presencial, Via

Namero de Identificacion:
PM-E003-6100-009-17-003
Telefonica y Correo Electrdnico

Abogada (o) adscrito al Departamento de Asesoria Juridica que
brinda orientacion legal a las Personas Adultas Mayores.

Licenciadas (os) en Trabajo Social, y personal administrativo
que llevan a cabo las acciones inherentes al servicio de asesoria
juridica.

Es un concepto juridico indeterminado referido a aquella
situacion procesal en la que la parte se ve limitada o despojada
por el érgano jurisdiccional de los medios de defensa que le
corresponden en el desarrollo del proceso.

Las consecuencias de la indefensién pueden suponer Ia
imposibilidad de hacer valer un derecho o la alteracion
injustificada de la igualdad de medios entre las partes,
otorgando a una de ellas ventajas procesales arbitrarias.

Comité de Mejora Regulatoria Interna

Enlace a la instancia o dependencia competente para la atencion
de la Persona Adulta Mayor solicitante del servicio, cumpliendo
con el Principio Rector de Corresponsabilidad, contemplado en
la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, Titulo
Segundo, Capitulo I, Articulo 4, Fraccién IV.

Nimero de Personas Adultas Mayores que acuden por primera
vez a solicitar el servicio al Departamento de Asesoria Juridica.

Nimero de servicios que se brindan a las Personas Adultas
Mayores que acuden de manera subsecuente al Departamento
de Asesoria Juridica.

Con el objetivo de ampliar la capacidad de respuesta a las
solicitudes de las personas adultas mayores, a partir del afio
2015 se sum¢ a la asesoria de modo presencial, la atencién via
telefénica y por correo electrénico, haciendo uso de la
tecnologia para acercar a nuestros usuarios.

Registro electrénico en el que se encuentran inscritos las
solicitudes del servicio de asesoria juridica gratuita.
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Atributos de
servicio:

Estandares de
servicio:

Areas de
Oportunidad:

Acciones de
Mejora:

Semaforo de
Estatus
de Conclusion:

Son las caracteristicas del servicio que son mas relevantes para
las Personas Adultas Mayores solicitantes.

Son la descripcion cualitativa del servicio. Son los valores que se
dan a cada uno de los atributos con el propésito de medirlo.

Areas en las que mediante un plan de trabajo es posible lograr
mejores resultados.

Cualquier accién que suponga una mejora en la eficacia y/o
eficiencia de cualquier actividad del sistema de gestién de
calidad.

Para efectos de determinar el estado de atencién a las
solicitudes de asesoria juridica por correo electrénico, se
utilizaran las siguientes modalidades:

a) Concluida positiva: Cuando una peticion ha tenido una
resolucion satisfactoria para el peticionario por parte del
Departamento de Asesoria Juridica.

b) Concluida por orientacién: Cuando el Departamento de
Asesoria Juridica proporcione a la Persona Adulta Mayor la
asesoria juridica e informacién correspondiente al caso que
planteo.

¢) Concluida por canalizacién: Cuando el Departamento de
Asesoria Juridica, canaliza el asunto a una instancia o
dependencia competente para la atencién de la Persona Adulta
Mayor solicitante del servicio.

d) Concluida por falta de interés: Estatus que se asigna a las
peticiones cuyos solicitantes manifiestan desinterés para
continuar con el proceso de atencion Lo anterior se determina si
transcurren 5 dias sin recibir respuesta de la Persona Adulta
Mayor que solicitd el servicio.
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ANEXO 1 SOLICITUD DE ATENCION FO-V3A-SJ-09-01

SEDESOL |

&

Solicitud de A -

ara

e ol slags T adenst de Ao ata infomeciin Pullics lesdwns

FECHA:
HOMBRE: W DE AFILIA CION:
' DIRECCION:
M
; TELEFONO:
£ ESTADOCIIL: EDAD: SEND ERCOLARIDAL: -
-
§ ZPERTENEDE A ALGUN £ PERIDRA ADULTA MATOR $LA PERBONA ADULTA
i SRUPD ETRIGDE CON DISCAPACIDAD: MATORIER JUBILADAC
3 PEHSIONARAT
- E WO [ACUME | [¥ (WO [TBGDE LB
a DISCAR ATIAL INETITUCION:
8
&
E
; PROBEEMA JURIDICO QUE PLANTEA LA PERSOWNA ADLLTAMAYOR SOLIGITANTE:
5
@«
% IERMGCIC QUE REGUSERE:
ASEIORIA ¥ OPINEON JURIDICA:
i

para b

Yok ¢
> g
e deterd s s rade por of ke da s méamas

e Aardammona en landradon 110, Fraon W, 113 % rmee £ e 1 Lay Fad sl da Transgam ok 3 Aos asa o s Bifarmsion Fustina Ardeutos 57 ¢ 40 da s

KOMERE ¥ FIPMA DE LA PERIONA ADULTS BAYOR

&3 FORIA ATENTIDA POR:

MIMBFRE ¥ FIRMA

Pushias No. 187, Col. Rows Noite, Deleg. Cupalndroor, CF. SE708 CDEXK

sege it ak.ing )
e e 86 i 370 & praiic polition. Sxads prohibise: s ues paes Aines ke en
o peograme.
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ANEXO 2 REQUISITOS FO-V3A-SJ-09-01-02

& St
SRRl R

DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA

Requisitos y Consideraciones respecto al servicio de
Asesoria Juridica

NOMBRE: FECHA:

Reguisitos:
«  Tener 63 afics oomas.

" Preseotar de INAP AW pensudef ecto:
INE, MBE 1SSETE
«  Regsirarse en el Amsa de Trabajc Social

=  Encaso de acudreon acompaniamte, dshe deberd presentyr identficaciten oficial
pars regisiro {MNE}

Consideraciones respecto a servicio juridico gratuitor

. Elpawﬂdéﬁmﬁnmde%mﬂdmdab&m
proporcicnarie  asesoria y orentacon de mepera OPCRTUNA, uﬂmm%{
HOMESTA

. Hmmmmmrammmmwmm}mm&WSm
este Depariamentc. En case de hacern, este Deparfamentc se sxime de cualguier
respansabiidad.

« Lz asesoria y orentacidn juridica sdlo se biindera 3 las Personas Arkétas Mayores de 20
#os o mas edad.

. o;éM&W%ﬁnwlamaMkaMwmmmsmyWsw fos
{os) Asesores JAuridicos ke candizarin a la Dependencia competerte.

« En caso gue este Departamenip B esté meoelpando aighn ramte deberd acudr
reguiarmeante para B debida contimsidad y cumglimientodel mismio.

IMPORTANTE:

51 DETECTA CUALGUIER IRREGULARIDAD FOR PARTE DE NUESTRO PERSONAL
REPORTELA DE INIBEDIATO A LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA
JURIDICA UBICADA EN ESTA OFICINA O AL TELEFONO 5330 47 48.

CION GUSTO LE ATENDEREMOS ¥ BRINDAREMOS RESPUESTA

FIRMA:
—  AONERE FECHA Y RRMADE X PERGUNA ZDULTE TEYOR
Pustile Fio, 182, o frsungentes, Gol, Rt Merbs, Do lug, Comubtse, £ D700 COME.
e, i gk R
e progrte e apesio & Tt o pottios. Gueds pvchihrmwl wo para Tk Sabinkn & loe
o
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Com forvda ey an o s Arionlon 140, Free W, 113 Srsou. |, de e Ley Feden e Tranazae nca y Nogsss a ba nfoomnschin Pasiic s, Reteslon 57 ¢ 80 de sy

SOLICITUD DE SERVICIO FO-V3A-S)-09-02

DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA

Solicitud de Servicio

wszndidox por o hisdses Faderal de Acces als indarme clin Plastica lasdeas

FECHA:
HOMBRE: HR DE AFILNCIOH:
DIRECCHN:
TELEFOND:

ESTADD CIVL: EDAD: BEXD: ESCOLARIDSD: _

(PERTENEGE A G0N £3 PERIONAADULT A MAYOR (LA PERECNG ADULTA

aRuPD ETRCO?: CON NECAP ACIDAD: MAYOR E3 JUSILADS ©

PENSIONADA?
E | NO | oA CURET: &t [mo [7@GDE | [ |wC | POR GuE
DISCAP ACIDAD: INSTITUCHNE:

sfi Kevhs sl godedn sar wades pars s fns gor lsesudes e oy sremgade s, susigulee cira

PROBLEMS JURIRCD QUE PLANTES LA PERSDNA ADULT AMAYOR BOLICITANTE:

<
-! 3 SERVIDID QUE REGIUEERE:
: AJERCRIA ¥ OPINON JURENDA:
Ji 4
E
HH
&
Bs
-
b ]
2
-
i
-
s
% : i
i
gi
5
33
53
fni
ROMBRE v FIRMA DE LA PEREONA ADUE TARAYOR
AZESORIS ATENDID A PDR:
NOMB RE Y FIRM &
Puinkla ¥ oo 182, (ol Hon KMovie Doleg. Cowsltiduee, CF, 08 HGIDEIK
st S o,
“Egte proge plbdioo, ajeroa quier partico pol Moo, Sareda prokb o of finos. 3o asiablacisos on
o ProgramE”.
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ANEXO0O4 OFICIO DE CANALIZACION FO-V3A-SJ-09-03

NAPAM

instituto Neaconal de fas Personas Aduitas Mavores
Departamento de Asesoria xridica

Oficio Ref. Kam., DALODK/2017

PAcRica, DLE., @ **** de * ¥ ** gad 3017

LIC MA EVANGELINA RAMIREZ RODRIGUEZ
ENCARGADA DE LA AGERCIA ESPECIALIZADA
PARA L& ATENCION DE PERSONAS ADULTAS
MAYORES VICTIMAS DE VIOLENCIA FARILIAR

AV. DEL ROSAL SN, COL. MAGDALENAATLAZOLPA
DELEGACION IZTAPALAPA

09440, COMAX

Con tods atencibn me difjc @ usted para hacer de su conocimiente que B3 Adubla Mayor
XXX RN ER KK, con doriclic en ™ acudio 2 este Departamerso
para solictar asesetis y apoyo juridico respedo 3 problema de maltrato que actualments wive.

D lo sxpresado por la Adulta Mayor se adwerte gque no e competencia del INAP AN, soficitando gus
dentro de sus facultades, gire sus apreciables instruccionss 2 quien comesponda para gue & nuestia
sfilizda ke sea proporcionada 1a atencion y apoyo Recesarios pars la solucion de su problema.

Agradeccos por bz consideracion gue oforga @ las personas adultas rmayores 3l comprender s
crounsiancias de cardcier socioecontmicas gue esle grupo social wulnerable presemta y con
Fundaments en = Tiulo Segundo, Capitufo I “De los dereches”. Arioulo 5 vy Thulo Quints “Del
institute Nacionz! de fas Personas Adultes Mayores”, Capitulo | ‘Be su Maturaleza, Objeto y
Atrbuciones”, Artipulos 24, 25 y 27 Pamafos | ¥ vy Hl, Artcule 28 Panafos 1L #l y IV, todes
pertenecienies 3 la Ley d2 los Derechos de las Persanas Adultas Mayores, dslreemos su fna
aterciém con & objeto de seguirsontando con € apoyo gue hasta @ fecha brinds a nuestros afiliados
parz la resohscitn de fos tramites gque requieren, soficitando atentamente referr a este Departaments
las acciones gue se sinvg brindar para el

Sin ctro particulas, esitern 3 usted las muestras de mi distinguida consideracion.
ATENTAMENTE

LIC MA OLGA SANCHEZ PEREZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
ASESORIA JURIDICA.

KOS mrs

Pushin Ne. 187, Col. Roma Morte, Deleg, Cuauhtémoc, C.P. 05700 CDMX
N S TR R I
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ANEXO 5 INFORME CUANTITATIVO DE METAS FO-V3A-S]-09-04

AP AT

INSTITUITO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
SUBDIRECCION DE PLAMEACION, SIETEMAS ¥ EVALUACION

ASESORIA JURIDICA A PERSONAS ADULTAS MAYORES

Servicios brindados alas Personas Aduftas Mayores de Primera Vez

Atencidn de Personas Adultas Mayores a guienes se kes brinds un
servicio.

Atencion de Persenas Adultas Mayores 3 quienesse lex brindd mas de
afun servicio.

Canafizacion & otras Dependencias.

Asistenciadundica ¢ Tramites Administrativos ante diferentes instancias
glen faver de las Personss Adultas Mayores
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ANEXO 6 INFORME AVANCE DE METAS FO-V3A-S}-09-04-01

EDESD, i INAPAM

PSTIFUTO MACIONAL DE 1LAS PERSONAS ADLLTAS MAYORES
SUBDIRECCION D PLANEACION [ SISTEMAS ¥ EVALUACION

ASESORIR JURIDICA & PERSONAS ADULTAS MAYORES
FO-V34-5109-D4-01

personas Adultas Mayores Atendidas por Primarg
ez

Servicios 8rindadas

FECHA QUE SE INFORMA: FECHA DE ELABORAGION Vo. Bo.

DIRECCION GENERAL DIRECCION ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION JURIOILA
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ANEXO 7 INFORME CUALITATIVO FO-V3A-SJ-09-05

SEDESOL

MM

FONIA-5H-02D3

2 Eje Rector: Fomenta
2.2 Programa esfratégico: Promocion del bienestar
221 Lineas de accion

Ji ASSSOMa JUrigica @ Personas 4dultas Mayores

* En caso de no haber cumplidc con & porcentaje de avance correspondiente &

timestre & reportar (en relacidn con ia mets anual), expligue las razones.

Respuesta:

*» Fr caso de haber superado &l porcentaje de avarce coresprondiente 3l timestre

a reportar (en relacién 2 la meta snual), expligue las razones.

Respuesta:

*+ En caso de existir slgin problema que npida dar currplimiento a esta linea de

accién, explicar qué se esti haciendo &l respecto o oimo se piensa resoiver.

Respuesta:

s  Merncionar 5§ estd comtemplade fevar acabo alguns sctvidsd adicionsl o mejoras

a esiz finea de accidn en los siguientes fmestres.

Respuesia:

» Comentarios y observacionss que consideren relevantes senalar pers estz inea

de accin.

Respuesta:

Puedia Mo, 182, Col. Roma Norbe, Deleg. Cumls‘bimm LR CaTD0, CRRIX

wewvpapETLEIb e
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ANEXO 8 ENCUESTA DE SERVICIO FO-V3A-5]-09-06

DEPARTAMENTOC DE ASESQORIA JURIDICA
ENCUESTA

FORMAIOFO-VIASIMS06

Nombre: (OPCIONALY

1. El personal ke proporciond informacion acerca de 108 servicios gque presta ¢ Departaments de Asesoria Juridica? a) 8 b Mo

2. ¢De qué forma se enterd de la existencia del servicic de
asesoria jwridica que presia ¢ napam?

3. ;Cudnio tiempe esperd antes de ser atendide? 8 a 15 minutos  { ] Mas de thara { ]
16 a 30 minutos { ]
31 a 45 minutos ( ]

]

46 min. af hora |

4 ;Estd sausfecho con ef tiempo de 2spera? a $i biNG 8. gCuants tiempo considera
razonable para ser atendido?

6. (El personal del Departamento de Asesoria Juridica se identifici. a atenderio? & Si biNo

7. ¢El personal del Departamento de Asesoria Juridica o alendié con amabdilidad? 3l Si biNo

| Porgue:

LOS SERVICKIS QUE BRINDA ESTE DEPARTAMENTO SON AJENCS A CUALQIRER

8. ¢La orientacion juridica que fe proporciond el abogado fue en un lenguaje claro? a} Si bl No
Porqué. —— —_— )
; 8. :En € juicio que se fe tramita, of lenguaje wiilizade por ef abogado es clara? & Si biNo
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3

ENCUESTA DE SERVICIO FO-V3A-S]-09-06

ENCUESTA

NAPAM DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA

- — = =i

18.- ¢le fue soticitade por e personal gue o atendio, dinero, ohseqguio o comisitn para realizar ef frémite?

) 8i by N Por quien? £Cuanto k solicitd? ]

1. Le fue recomendado acudir a algin despacho particular para resolver su ssunto?

. a38i D} No  Por guien? (A donde?

12.. (Como se encuentra Usted, RESPECTO AL SERVICIO que recibit en #f Departamento de Asesoria Juridica?

Muy satisfecho { | Satisfecho { ] Poco Sansfecho 1 Hada Sausfecho ( I

3. ¢Como califice o DESEMPERD EN EL SERVICIO Oel personat del Deparfaments de Asesoria Juridica?

Muy eficiente {( |}  Eficiente ( y  Poco Eficiente { ] Nada Eficiente { ]

4.. :En la atencitn que recbid sufrid 3lgtn tipo de discriminacion? @ Si bING

JEn gué consistic? <Por quien?

. 15.-  Algin servidor pablico de este Departamento B sugirid © aconseg; volar por algln partids politico en panicular?
s D) Mo Por Quien?

 18.- ;Se le condiciond el servicio para votar a favor de algin partido o candidato politico?

Ex B No  For Quien?

§
g
3
4
8
£
§3
EZ
]
4
]
(<}
g
.
]

B
i % 17.- ¢ Desea manifestar alguna queia o sugerencia para la mejora en los servicios juridicos que brinda esta ares del inapam?

| aueaaso
SUGERENCIAS
BEL USUARID
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ANEX0 9 CONCENTRACION DE ATRIBUTOS DEL SERVICIO FO-V3A-SJ-09-07

~‘ﬁ INAPAM

SAA
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ANEXO 10

pev et nwdngen Tederd de Aucesn s b Infenmaclin Paskos, ba deos

i sl podrdn wer s ades parn bos Ane s gor ks cmles hewon seregados, cuaigder auy

gy

Can fundaven s an ke AvEcuing B0, frace WOTIN Frasa L o fa Uay Pedars da Trans peenc B A8 tens aba Inrma i Fasiea A idon BT pE0 de &y

Ruglaomato, asl e lasl

SEDESOL

SOLICITUD CORREO ELECTRONICO/ VIiA TELEFONICA FO-V3A-SJ-09-08

T INAPAM

DEPARTAMENTO UE ASESORIA JURIDICA

Solicitud Correo Electronico / Via Telef dnica

NOMEBRE: W DE AFILIACION
CHRECCHON:
CORRED
TELEFONO: ELECTROKIEE:
EXTADD CRUIL: ED&E: BENO: EACOLARIDAL
IPERTENEGE A ML GUN —| [Ef PEREGHS ADULTS Waree | [2Lh PERSONA ACULTA
GRUPC ETNICDT: COR BISCAPSCIDAL: MATOR E8 JUBILATA ©
PEMSICNATAT
B0 | NO | (& CUALT: % | NC | TPC DE 8 | HO | POR QUE
DISCAPACIDAD: IHETETUCON:
3 PROSLEMA JURIDICO GUE PLANTEA LA FEREONA ADULTA MAYOR SOLICITANTE:
3
z v
31 1 BERVIHID QUE REDUERE:
Y AMNERORIA Y ORBAOH JUREIDA:
3
&
B
8
8
i
8
Fi
3
i
-
<
LS
ARE SORLS ATENODA FOR:
HOMERE ¥ FIRMS
Faebii e, 182, Cok B Note, Debep, Cobebtbmor, .6, GG (D80
acpen diinin ok i
i ¢ pubiioc, ge ake on

paisco poitios. Gueas P w0 paad
o DEOEAmY

%
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ANEXO 11 LIBRO DE REGISTRO DE SOLICITUDES DE ATENCION A PERSONAS
ADULTAS MAYORES FO-V3A-S]J-09-09

No. Consecutivo de : ? imero [Nombre completo de fa Genero |afios  |Clase o
contral interno del gmse mef: 5 tvo que | PETSONA adulta mayor F= : cumphd | condicio de
Departamento otive oo per e toce |ejemplo Femeni [os de  |una
iniciando con DAJ- et (mes por afo |Ventura Ramirez Eduarda |10, M= |1as eSOl L
nimero oco  |gjemple (1 masculi |persona | € orden

3% Lo b no s social
ifcﬂ;ecun.v(i!dlaxmesia ::m;x ejemplo |adultas  |Casado =C.
fic de registro ejempla | F mayores |soltero =s
DAJ16948/07/01-15 | Hereta g

67 S
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ANEXO 12 LIBRO DE REGISTRO DE SOLICITUDES DE SERVICIO A PERSONAS
ADULTAS MAYORES FO-V3A-§J-09-10

MNo. Consecutivo de o Mombre complets de & Genero |ar Ciase o

servicio control intemo | | 0o e 5 que [PETSON3 adulta mavyor B cumplid |sendicio ds
del Departamenio cutien [toco por toeo |ejempic Femeni [osde  |una
iniciando con DAJG-  |Wek mes o \ventura Ramirez Eduarda P W= [las ki on

7 toco  |ejempiz |1 masculi [persona (e orden
nimero .

fivofdialmes poe 11 na s social
gonsecu w . _me“"(a jota ejemplo |adultas  |Casade =C,
RO de registro ejenplo j i e mayores [soltero =§
DAJS16948/07/01-15 |, emmpln [eiemplo
|67 S
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ANEXO 13 LIBRO DE EXPEDIENTES DE CONTROL INTERNO FO-V3A-SJ-09-10-01

Se respeta la numer Inimero [nimere |Nombre completo de ia Genero |afios
referenciade conla  [2e rfjc‘;m" e |persona adulta mayor F=  |cumplido
cual es iniciado & cutvo ftoco por  |aue e |€jemplo Femeni [s de las
tramite ya sea de s [ fmes [toco porf\entura Ramirez Eduarda |0 M= persona
atencién o de servicio [°® [eemele [ masculi |5 adutas
i por 1 agregan no mayores

ejempio DAJ y DAJS  |da do ta y Bl

sjempl| ietra C ejemplo |eiemp!

o ejernplo F 67

1 1




Manual de Procedimientos del Servicio de

Asesoria Juridica Gratuita a las Personas Numero de Identificacion:

Adultas Mayores de Modo Presencial, Via | PM-E003-6100-009-17-003
Telef 6nica y Correo Electrénico

ANEXO 14 LIBRO DE REGISTRO DE SOLICITUDES DE ASESORIA JURIDICA POR

CORREO ELECTRONICO FO-V3A-SJ-09-11

Asesoria Juridica Gratuita a las Personas Adultas Mayores de Modo Presencial, Via Telefénica y Correo

‘-Ei ! N A PA M Electrénica

> FO-V3A-5J-09-11

TR E
345

h fed i 2 fuid
Fecha de Recepcion anﬁm Abogsdo af que se mLen q.ue < ¢ ezfm de Sy
Nombre: Correo Electranico Ed:dmrreo {Control Trabajs asigng .pa,«rda. asesoria N oreTETalE etitnde] Conluida | concuta pas | conchuida pix | cancetada par
LA Social) ey asesoria Abogado Bositiva h <
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ANEXO 15 SEMAFOBO DE ESTATUS DE CONCLUSION DE SOLICITUDES DE CORREO
ELECTRONICO FO-V3A-SJ-09-12

SEDESOL

DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA

SEMAFORO DE ESTATUS DE COMCLU?QI@N DE SOLICITUDES DE
CORREO ELECTRONICO

En la modalidad de Asesoria por Correc Electromico, el Departamento de Asesoria
Juridics determinara ef Estatus de Conchusion de las Selicitudes de las Parsonas Adultas
Mayores.

Se entiende por Concluida: aguells peticidn que se considere finalizada por las
siguientss razones:

i, Concluida Positiva: cuando la Persona Adulta Mayor solicitante manifiesta su
satisfacciin por lx atencidn y orientaciin recibida por parte del Departamente
de Asesoria Juridica.

¥

Concluida por Orientacion: csando le sean proporcionados a la Persona
Adulta Mapor solicitante, la informacidn corvespondiente sobre los requisites
v/o tramites gue deberd realisay de acuerdo al problema ;

2 Concluida por Canalizacién: cuando la Persona Adulta Mayor sea canalizada
z la instancia competente, no susceptible de seguimiento;

4, tancelada Por Falta de Interés; Estatus que se asigna a las solicitudes de fas
Personas Adultas Mayores guienes manifiestan desinterés por cantinuar con =l
proceso de atencion por parte del Departamento de Asesoria Juridica. le
amterior s¢ determina 5 transourren 5 das sin recibir respuesta de la Persona Aduka
Mayor gue solicits =t servido.

Puebls No. 182, Cof. Roma Norte, Deleg. Cumshiermoc, CP. 05700 COMK
wmww inapam: gob.
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10. Cambios de Version.

NUMERO DE
REVISION

FECHA DE
ACTUALIZACION

01
02

03

04

DESCRIPCION DEL CAMBIO

03/06/05

Emision

06/06/07

Se migr6 la informacion del procedimiento de
Asesoria Juridica Gratuita a las Personas
Adultas Mayores, al nuevo formato maestro
para la documentacién de procedimientos
requerido por la Gufa para la Elaboracién del
Manual de Procedimientos version 2007.04

31/07/08

5/07/2010

Se actualizé la informacién del procedimiento
de Asesoria Juridica Gratuita a las Personas
Adultas Mayores, al formato maestro para la
documentacion de procedimientos requerido
por la Guia para la Elaboracién del Manual de
Procedimientos version 2007.04

Se migro la informacién del procedimiento de |

Asesoria Juridica Gratuita a las Personas

Adultas Mayores, al formato maestro para la |
documentacion de procedimientos requerido |

por la Guia para la Elaboracién del Manual de
Procedimientos version 2009.05 con ocasién
de la aprobacién de los Lineamientos
Generales para brindar Asesorfa Juridica
Gratuita a los Adultos Mayores en el Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores.

05

26/10/2011

En cumplimiento al Oficio No. 1101.4597 de
fecha 11 de Agosto de 2011, suscrito por la Lic.
Ma. Elena Garcia Meléndez, Directora General
Adjunta de Legislacién y Consulta de la Unidad
de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la
Funciéon Publica, en el cual dan respuesta al
Oficio SJ/654 /2011 suscrito por el Lic. Carlos
Rivera Olivares, Subdirector Juridico del
INAPAM, quien solicité opinién a la entidad
antes citada, respecto a la Representacion
Juridica que se brindaba en este
Departamento.

Al respecto, la Lic. Ma. Elena Garcia Meléndez

47



§j INAPAM

Manuéi_cie Procedi;nientos del- -S_e;icio de

Asesoria Juridica Gratuita a las Personas Numero de Identificacién:
Adultas Mayores de Modo Presencial, Via PM-E003-6100-009-17-003

Telefénica y Correo Electrénico

expone que no obstante no ser competencia de
esa Secretaria determinar criterios en materia
de representacion judicial, atendiendo al
esquema de colaboracién que debe existir
entre las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Federal, considera que
las atribuciones del INAPAM para proteger,
asesorar, atender y orientar a las personas
adultas mayores y presentar denuncias ante la
autoridad competente, no implica que cuente
con las facultades para otorgar el servicio de
representacion juridica a los adultos mayores,
sugiriendo que para el desempeiio de tal
funcion, se canalice al Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia asi como al
Instituto Federal de Defensoria Publica.

Por lo anterior y toda vez que por estas
disposiciones el Departamento ha dejado de

representar ante el Tribunal Superior de |

Justicia a los Adultos Mayores, es necesario
actualizar el Manual de Procedimientos del
area.

06

04,/06/2012

En cumplimiento al Programa de Mejora
Regulatoria 2012, el Departamento de Asesoria
Juridica establece acciones con el objetivo de
optimizar su servicio, dentro del Proyecto
denominado “Fortalecimiento del Servicio de
Asesoria Juridica” por lo que se realiza la
actualizacion del Manual de Procedimientos
del area.

07

30/04/2014

En  cumplimiento al Programa de
Autoevaluaciéon de Control Interno 2014 si
como al Programa Gobierno Cercano y
Moderno, Digitalizacion de Tramites, el
Departamento de Asesoria Juridica establece
acciones con el objetivo de optimizar su
servicio, por lo que se realiza la actualizacion
del Manual de Procedimientos del drea.

08

16/02/2015

Con el objetivo de extender la capacidad de
asistencia en materia juridica, estableciendo
acciones tendientes a facilitar este servicio de

orientacion legal a las personas adultas |
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| mayores que asi lo requieran, se ha
implementado el Servicio de Asesoria Juridica
Gratuita Via Internet y Call Center, sumandose
al modo presencial originario a través del cual
las personas adultas mayores.

Con lo anterior, el INAPAM busca brindar
certeza juridica a un mayor nudmero de
personas adultas mayores en las inquietudes,
dudas o problematicas que cada uno de ellos
manifieste.

9, 22/07/2017 Con la finalidad de atender la estrategia 4.5
“Simplificar la Regulacion que rige a las
dependencias y entidades para garantizar la
eficiente  operacion del gobierno”, del
Programa de Gobierno Cercano y Moderno
2013-2018, en el que se encuentra el objetivo
de “Mejorar la Gestion Publica Gubernamental
en la Administracién Publica Federal”, se
realizé un andlisis por parte de la Subdirecciéon
de Planeacién, Sistemas y Evaluacion del
| Inapam asi como del propio Departamento de
Asesoria Juridica, para actualizar y migrar la
informacién del Procedimiento de Asesoria
Juridica Gratuita a las Personas Adultas
Mayores de Modo Presencial, Via Telefénica y
Correo Electronico de acuerdo a la Guia
Técnica para elaborar y actualizar Manuales de
Procedimientos del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores 2016.

Se someterd a aprobacion del Comité de
Mejora Regulatoria Interna en la Primera
| Sesion de 2017.
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