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4 INTRODUCCION

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, érgano rector de la politica nacional
en favor de las personas adultas mayores tiene dentro de sus atribuciones conferidas por
la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en su Articulo 28, Fraccion Xl y
XIl, la que a la letra dice:

“Articulo 28. Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores tendra las siguientes atribuciones:

XI. Promover en coordinacion con las autoridades competentes y en los términos de la
legislacion aplicable que la prestacion de los servicios y atencion que se brinde a las
personas mayores [...] en cualquier centro de atencion, se realice con calidad y cumplan
con sus programas, objetivos y metas para su desarrollo humano integral.

XIl. Brindar asesoria y orientacion en la realizacion de sus programas y la capacitacion que
requiere el personal de las instituciones, casas hogar, albergues, residencias de dia o
cualquier otro centro que brinden servicios y atencion a las personas adultas mayores.”

Este manual de procedimientos es para consulta respecto a las actividades de capacitacion.

5 OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos para la imparticién de capacitacién en materia gerontoldgica
con la finalidad de promover una cultura de la vejez y envejecimiento activo con perspectiva
de derechos humanos y género.

{
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6 BASE LEGAL

ORDENAMIENTO APARTADO

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

Constitucion Politica de los Estados Ultima reforma publicada en el D.O.F. 9 de
Unidos Mexicanos agosto de 2019.
LEYES
Ley General de Salud Ultima reforma publicada en el D.O.F. 24
de abril de 2018.
Ley de los Derechos de las Personas Ultima reforma publicada en el D.O.F. 12
Adultas Mayores de julio de 2018. Titulo V, Articulo 28,
Fracciones Xl y XII.
Ley General de Responsabilidades Ultima reforma publicada en el D.O.F. el §
Administrativas 12 de abril de 2019.

Ley Federal de Entidades paraestatalesy  Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
su reglamento 01 de marzo del 2019 y su reglamento en ;
23 de noviembre de 2010. Eb

OTROS \§

Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores. Ultima reforma
publicada en el D.O.F. 16 de junio de 2014 y modificacion el 25 de septiembre de 2018.

Manual de procedimiento de recaudacién de cuotas de recuperacion. Octubre, 2019.

Guia técnica para elaborar y actualizar Manuales de Procedimiento del Instituto Nacional
de las Personas Adultas Mayores. Noviembre, 2019.
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7 POLITICAS

1. La Direccion de Atencion Geriatrica autorizaré los cursos de capacitacion.

2. De la Subdireccion de Certificacion y Supervisién coordinara las actividades de
capacitacion.

3. La Subdireccion de Certificacion y Supervision propondra tematicas a tratar durante
la capacitacion.

4. La Subdireccion de Certificacion y Supervision asignara personal para brindar
capacitacioén.

5. La Subdireccion de Certificacion y Supervision designara a la persona responsable
de realizar el cobro de las cuotas de recuperacion conforme al anexo 4.1 Cuotas de
recuperacion.

6. La persona interesada realizara el pago de acuerdo con el anexo 4.1 Cuotas de \Q
recuperacion.

7. Todo material que elabore el personal que brinda capacitacién se apegara a la
norma “Imparticion de cursos de capacitacion presenciales”, cédigo NUGCHO001.01
y a la norma “Disefio de cursos de capacitacion presenciales, sus instrumentos de
evaluacion y material didactico” codigo NUGCH002.01.

8. La Subdireccion de Certificacion y Supervision realizara un informe mensual de las

capacitaciones impartidas.
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8 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD E IMPARTICION DE CAPACITACION A
INSTITUCIONES EXTERNAS AL INAPAM

8.1 Propésito

Brindar capacitacion en materia gerontoldgica a instituciones externas al INAPAM que o
soliciten con el fin de contribuir en la mejora de atencién que se brinda a las personas
adultas mayores.

8.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatorio al personal de la Direccién de Atencion
Geriatrica, a la Subdireccion de Certificacion y Supervision, a las coordinadoras de
aprendizaje y a las instituciones externas al INAPAM.

3
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8.3 Descripcion del procedimiento
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Las instituciones externas solicitan a la Direccién de Atencion

1| Geriatrica capacitacion por medio de oficio o correo electrénico (1 DAG
dia).

2 Turna la solicitud de capacitacion a la Subdireccién de DAG
Certificacion y Supervision (1 dia).

3 Recibe solicitud de capacitaciéon (el mismo dia que la Direccion sScS
turna).

4 Contacta a la institucion externa al INAPAM para saber motivo de sCS
capacitacion y analizar detalles de la misma (1 dia).

E Responde a la institucion externa al INAPAM por medio de oficio sSCS
o correo electronico (1 dia).

Acuerda términos de capacitacion via telefénica con la institucion

6 |externa al INAPAM (lugar, fecha, nimero de participantes, SCS
material y equipo) (1 dia).

7| Archiva formato de solicitud y respuesta (1 dia). SCS

8 Girainstrucciones a las coordinadoras de aprendizaje para brindar scS
capacitacion. Formato de asignacién semanal (1 dia).

Prepara material para la capacitacién.
Formato Carta descriptiva. ,

9 _ . . Coordinadoras de
Formato Registro de asistencia. aprendizaje
Formato Evaluacion de actividad.

(1 dia).
; Coordinadoras de Y

10 | Se presenta en el lugar y hora acordados. (1 dia). aprendizaje

. : . . . : Coordinadoras de

11 | Registra asistencia. Formato de registro de asistencia aprendizaje

o i Coordinadoras de

12 | Imparte la capacitacién. Formato carta descriptiva aprendizaje

13 | Evalta el aprendizaje de los participantes. Formato de evaluacién | Coordinadoras de
de actividad. aprendizaje

14 | Einali itacion Coordinadoras de

inaliza capacitacion. aprendizaje
Entrega formatos a la SCS: )
15 Coordinadoras de

Formato Registro de asistencia

Formato Evaluacion de actividad.

aprendizaje
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(1 dia).
16 | Analiza formatos (1 dia). SCS
Existe alguna irregularidad en los formatos.
17 | Si. Continua actividad 18. SCS
No. Continua actividad 19.
18 | Aclara irregularidades con la coordinadora de aprendizaje (1 dia). SCS
19 | Solicita al Area de Comunicacién la elaboracion de constancias sCS
con base en el formato Registro de asistencia. (1 dia).
Las personas capacitadas son personas mayores.
20 | si. Continua con actividad 21. SCS
No. Continua con actividad 30.
21 Elabora constancias fisicas (1 dia). Areg de_,
comunicacion
29 Envia constancias fisicas a la Subdireccion de Certificacion y Area de
Supervision (1 dia). comunicacion
23 | Recibe constancias fisicas de capacitacion. SCS
24 Tyma ' ,constancias. ’de capagitacién “para su firma fisica a la sCS
Direccion de Atencion Geriatrica. (1 dia).
25 | Firma constancias de capacitacion (1 dia). DAG
26 | Entrega constancias de capacitacion firmadas a la Subdireccion DAG
de Certificacion y Supervision (1 dia).
27 | Recibe las constancias de capacitacion firmadas (1 dia). SCS
28 | Turna const’ancias a la coordinadora de aprendizaje para su 3CS
entrega (1 dia).
og | Entrega las constancias de capacitacion en el lugar donde se | Coordinadoras de
impartio. aprendizaje
. . , Area de
30 | Elabora constancias electronicas (1 dia). comunicacion
31 | Envia constancias electronicas a la Subdireccion de Certificacion Area de
y Supervision (1 dia). comunicacion
32 | Recibe constancias electronicas de capacitacion (1 dia). SCS
33 | Turna constancias electronicas a la coordinadora de aprendizaje 3CS
para su entrega (1 dia).
34 | Entrega constancias a las participantes via correo electrénico (1 | Coordinadoras de
dia). aprendizaje

/}fg.
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35

Archiva formatos utilizados en el procedimiento (1 dia).

Fin de procedimiento.

Subdireccion de
Certificacion y
Supervision

Tiempo Total: 26 dias.
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8.5 Conservacion de registros
CODIGO DE
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO )
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
Oficio o correo
electroénico de . Direccion de Atencion
solicitud de B AHes Geritrica SC-DAG-05-01
capacitacién
Oficio o correo
electronico de 5 afios Direccion _d,e Atencmn RS-DAG-05-02
respuesta a Geriatrica
solicitud
Formato de . L,
asignacion 1 afo _Subg:lyecmon de. - FAA-DAG-05-03
Certificacion y Supervision
semanal
Formato carta 5 Subdireccion de
descriptiva 3 afos Certificacién y Supervision FCD-DAG-05-04
Formato Subdireccion de
Registro de 3 afios =ubdirecel L FRA-DAG-05-05
. . Certificacion y Supervision
asistencia
Fofmto Subdireccion de
Evaluacién de 3 afios Serfifieaciny Sunerdidin FEA-DAG-05-06
actividad. ertificacion y Sup o
Constancia de ) p o Consecutivo de
participacion No aplica articipante folios

4%%
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8.6 Glosario

DAG: Direccion de Atencion Geriatrica.
INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
SCS: Subdireccion de Certificacion y Supervision.

Instituciones externas al INAPAM: Toda institucion que no forme parte de la
estructura del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Constancias fisicas: Constancias de participacion impresas.
Constancias electrénicas: Constancias de participacion en archivo PDF.

Irregularidades: Pueden ser las siguientes: que el nombre de la persona no sea claro
0 que las personas en el registro no tengan el 80% de participacion en la actividad:;
que en el formato se refiere alguna observacion respecto a la actividad o a la
coordinadora de aprendizaje y/o la falta de firmas requeridas de acuerdo con los
formatos.
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8.7 Anexos

8.7.1 Oficio o correo electronico de solicitud de capacitacion. SC-DAG-05-01

XXX001:2019

“miaad oo Mevicn 17 2 sepemtre de 2016

ANA GAMBLE SANCHEZ GAVITTY
DIRECTORA DE ATENCION GERIATRIC A

INSTITUTO NACIONAL DF £ AS PEROSNAS ADI TAS MAYORE S
PRESENTE

arenmaene
ATENTAMENTE NOMSRE
NOMBRE frase
e

T -, e NS

s es e e s s

N,
8.7.2 Oficio o correo electrénico de respuesta a solicitud de capacitacion. RS- wh\

DAG-05-02

DAGL12318

LS 56 ARG 11 o6 SRR de 2015

NOMBRE FRRSBER | (LSRR

Enmiscian som v, o960 DEONSCIN envis

ATENTAMENTE

AvrwtamEnte

ANR SAMBLE SANCHEZ GAVITO
DIRE C 1R O ATENCION 8 HGATRIE &
INSTITUTG NACIONAL DE LAS DEROSNAS ADULTAS MAYORES

S :

TSR
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8.7.3 Formato de asignacion semanal. FAA-DAG-05-03

18 de 31

% INAPAM

ASIGNACIGN SEMANAL

Coordinadora de aprendizaje:

Diaffecha Tema

Horario Institucion

Direcciény
teléfono

Justificacién

Lunes
00/00/19

Martes
00/00/19

Miércoles
00/00/19

Jueves
00/00/18

Viernes
00/00/19

8.7.4 Formato carta descriptiva.

FCD-DAG-05-04

AT

CARTA DESCRIPTIVA

Nambre ds la actidad:

Duracion total:

Numerc: da 838i0aEY.

Objstivo genaral dal curss:

Temario del curmso:

Rumerc da sesscn:

] Duracion:

Nombre dal tema ds 1a sesion:

Obystivo particular de 12 assica”

Bubtemae

[Tiateriaise ¥ equipa’

Actividad, tema y Objetivos parti

Actividades do inetruccion | Técnicas 2 emplear

Tiempo

Equipo y materidl | ot

Rafersncias
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8.7.5 Formato registro de asistencia. FRA-DAG-05-05

it o ns e
REGISTRC DE ASISTENCIA
Gurso () Plitica () Taltar (7 Conferencia ()
Programa:
Toma.
Focha s imparboion: [ Herario:
Inatitocion:
Tomicio.
£7
No Nombra AHEEHE
Responaatie dal grigo Coortinador de aprendizai
torriee, frro 3rge y seliz Norvtre y e

8.7.6 Formato evaluacion de actividad. FEA-DAG-05-06 ‘ j\)

EVALIACION DE ACTIVIDAD
Curse O Plstica O Taller Oy Corfarsacia (O
Taula. =
Facha 06 ] [ Luger
Edad: [ Soxo:
inatitucion de
_Puesto gus do ]

instristiones. Led cuwrdadosaments s s PEGURES ¥ SenFe oo ung i} B opoir que
oorsidere M3s adecusds y corplste ias que s2an rec:

t | &3 dieron 3 conccer los objetivoe 3 Ho
¥ teenario del curan? - -
2 | :Satograron jos objeti-oe de lz
1A
sctividad? s e
3| §Ss cubar el temario dul curec? S NO
< [ En geneval_al cureo Is paretié. SZzw | Mo | Segder | Buem | Saoshre
3 c":‘ d“’."é’ s dimacte ol ruren Nxds | casxnscs | Reguiae | Musro l Musisimg
[ | Sewmecrtse al curvo por. Teteres | Irteres | N
perscnsl | profesiora OTJ‘QFJ@" Owos
7| {ATo Targo ek curss, T2 - o -
coordinadora de dprendizaje loged | N | " | Aveces | S| Giempe
‘mantsner ol interss ds! grupo? =

tecnicas

Euanc | Excelerte
Buemn | Exoskerse
Buens | Exosferte

Buent | Exoalertz

Busnc | Exceleeie
Tisen || Weko | Reader | Beems | Exori
Clardad O g Stmre |__Weo | Fegile | Eue | Ewere

10 ; Qua tama ds este cureo Is gustaria quo #a ampliara®

11 Mancions otros temas an matena garontoldgica qus §8 gustaria sa contaran camd CLTR0s

12. Gomauntarion
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8.7.7 Constancia de participacién
BIENESTAR &'’z INAPAM

Elinativido Maaonal de las Personas Agultas Mayores

TGS A presente

CONSTANCIA S

ri 2 que 52 ilevs 3 tabo
2% iae by 5 ol novienire del preserts 2o

Crictast e Mivice T 3o noviembre de 2017

3 ¥ .
TN il
Ay T (

Ans Luida Camble Sdncher - Gaviy
Dienctora de Apacisn Seratrka del INAPAM
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9 PROCEDIMIENTO DE IMAPARTICION DE CAPACITACION

9.1 Propdsito

Brindar capacitacion personas interesadas en materia gerontolégica, con el fin de contribuir
en la mejora de atencion que se brinda a las personas adultas mayores. \§

9.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable y obligatorio al personal de la Direccion de Atencion
Geriatrica, a la Subdireccién de Certificacion y Supervision, a las coordinadoras de
aprendizaje y a las personas interesadas.
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9.3 Descripcion del procedimiento
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Oferta cursos con diversas tematicas a través de redes sociales. SCS
2 | Solicita a la SCS inscripcion a la capacitacién ofertada por _Personas
INAPAM via telefonica. (1 dia). interesadas
Existe cupo para la capacitacion elegida por la persona
interesada.
3 Si. Continda con actividad 5. S
No. Continua con actividad 4.
4 Oferta otras opciones de capacitacion a la persona interesada. SCS
5 Inscribe a la persona interesada (1 dia). sl
6 Realiza pago de cuota de recuperacion. Anexo “Cuotas de . Flersonas
= . interesadas
recuperacion” (1 dia).
; ] Coordinadora de
7 Entrega comprobante de pago a la persona interesada (1 dia). aprendizaje
8 Permite acceso a la capacitacion. Coordlnac_jor_a de
, aprendizaje
9 Registra asistencia. Formato de registro de asistencia. (1 dia). Coordmac_lorg de
aprendizaje
o L Coordinadora de
10 | Imparte la capacitacion. Formato carta descriptiva aprendizaje
11 | Evalua el aprendizaje de los participantes. Formato de evaluacién | Coordinadoras de
de actividad aprendizaje
12 | Finaliza capacitacion Cagrdinatoras de
P aprendizaje
Entrega formatos a la SCS: \
13 Formato Registro de asistencia Coordinadoras de
Formato Evaluacién de actividad. aprendizaje
(1 dia).
14 | Analiza formatos (1 dia). SCS
Existe alguna irregularidad en los formatos.
15 | si. Continta actividad 16. SCS
No. Continua actividad 17.
16 | Aclara irregularidades con la coordinadora de aprendizaje (1 dia). SCS
17 | Solicita al Area de Comunicacion la elaboracion de constancias sSCS
con base en el formato Registro de asistencia. (1 dia).
18 SCS

Las personas capacitadas son personas mayores.
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Si. Continua con actividad 19.
No. Continua con actividad 28.
19 | Elabora constancias fisicas (1 dia). Areg de”
comunicacion
20 | Envia constancias fisicas a la Subdirecciéon de Certificacion y Are_a de
Supervision (1 dia). comunicacion
21 | Recibe constancias de capacitacion SCS
22 | Turna constancias de capacitacion para su firma fisica a la sSCS
Direccion de Atencién Geriatrica (1 dia).
23 | Firma constancias de capacitacion (1 dia). DAG
24 | Entrega constancias de capacitacion firmadas a la Subdireccion DAG
de Certificacion y Supervision (1 dia).
25 | Recibe las constancias de capacitacién firmadas (1 dia). SCS
26 | Turna constancias a la coordinadora de aprendizaje para su g
entrega (1 dia).
- iEr?t;ergt]iz las constancias de capacitacion en el lugar donde se Ensrdiaders ds
P ' aprendizaje
Continua 33.
. N ) Area de
28 | Elabora constancias electrénicas (1 dia). comunicacion
29 | Envia constancias electrénicas a la Subdireccion de Certificacion Areg de_'
y Supervision (1 dia). comunicacion
30 | Recibe constancias electronicas de capacitacion. SCS
31 | Turna constancias a la coordinadora de aprendizaje para su 3CS \
entrega (1 dia).
3 - | Entrega constancias a las participantes via correo electrénico (1 | Coordinadoras de
dia). aprendizaje
. - - . Subdireccion de
33 Archiva formatos utilizados en el procedimiento (1 dia). Certificacion y

Fin de procedimiento.

Supervision

Tiempo Total: 21 dias.
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9.5 Conservacion de registros

CODIGO DE
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO o
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
Formato de . .,
asignacion 1 ano “Subc_:lrlrecmon de_ ., FAA-DAG-05-03
Certificacion y Supervision
semanal
Formato carta . Subdireccion de
descriptiva 2'angs Certificacién y Supervisiéon FGD-DAG-05-04
Formato Subdi i5n d
Registro de 3 afios Certif u .’lrecmson S FRA-DAG-05-05
asistencia ertificacion y Supervision
Formato Subdi &
Evaluacion de 3 afios Certif u _’lreCCISon Sv' . FEA-DAG-05-06
sefivida. ertificaciéon y Supervisio
Constancia de . o Consequtivo de
participacion No aplica Participante folios
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9.6 Glosario

e DAG: Direccion de Atencion Geriatrica.

e INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

e SCS: Subdireccion de Certificacion y Supervision.

e Constancias fisicas: Constancias de participacion impresas.

e Constancias electronicas: Constancias de participacion en archivo PDF.

e Irregularidades: Pueden ser las siguientes: que el nombre de la persona no sea claro
0 que las personas en el registro no tengan el 80% de participacion en la actividad,
que en el formato se refiere alguna observacion respecto a la actividad o a la

coordinadora de aprendizaje y/o la falta de firmas requeridas de acuerdo con los
formatos.

227
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9.7 Anexos

9.7.1 Formato de asignacion semanal. FAA-DAG-05-03

ASIGNACION SEMANAL

Coordinadora de aprendizaje:

Dialfecha Tema Horario |  Institucion Bireccionyy

" Justificacion
teléfono

Lunes
00/00/19
Martes
00/00/18
Miércoles
00/00/18
Jueves
00/00/19
Viernes
00/00/18

9.7.2 Formato carta descriptiva. FCD-DAG-05-04

CARTA DESCRIPTIVA

Nombre d3 [a actvidad: Duracion total:

Numero go sasionss.

Otyative gensral dal curss:

Tamaric dal curso:

Humerc da sasion:

Nombre dal tema de 13 sesion:
Obyetivo particular de la sasion:
Subtemas

Hateriabes y pquipo.

Duracion:

2 o . . Tismpo
d. toma y sule Objetives parth 8 Actividadse de instruccion Tocnicas a emplear Equipo y material Pami' o | Total

Rafarancias
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9.7.3 Formato registro de asistencia. FRA-DAG-05-05

O YYR BT AR
REGISTRO DE ABSTENCHY
Gurso O Platica (O Taller (7 Sonfarencia ()
Toma.
Facha ds imparicion. [Foraro:
Inatitacion:
Domicilic’
Numaro ds hombras: [ Total d» persoras-
FmETD 09 mujerve.
NUmers 86 s6riicioe. [ Dngide =
o
N Mombrs 12 3] 4]5T%
Responaatie det grpo Coordinadors de aprendiza
Neribee, fima, samo v selic Nowbee y frra

9.7.4 Formato evaluacion de actividad. FEA-DAG-05-06

EVALUACION DE ACTVIDAD
Curso () Pitica () Taller (7 Confersacia (7
Tl
Facha d6 imparbch [ Lugar:
Edad: | Sexo:
inwhitucion Ge procedencia:
Pugato qus desemgana:

trstruszinees Led cudBdosaments a5 SQWETEs DrEUrtSs i SeAFe Don uns X 18 Cooer que
corsidere M3z adecusds y corplste tas gue s2an recssarias

T [ ¢Bs dieron 3 conocer o objetivop 5 -
|} 3 Gnaint et E N
%[ 3 fograron ioa objefroos de 1 o o
acfividad? = )
3| 50 £ubed ol temareo del curea? E o
£ | En general,_ sl curso Ia paracio. Reglar | Buene | Exceleriz
3| Considera qus durants ef cursc [
> Raguiar | Musno | Mushisimo
|| aprendia
3 | e macribec al curso por. DGR s
7 | ¢ATo largo def curso 12 = =
- . . 2 35 a5t .
coordinadora de aprandizaje fogrd | Nueca | 9% | Aveces | Siempre
mantener ol interde del grupo? Senpe

wf

La calidad 95 Io8 3poyoe y ticricas didactess utlizadas usron
oaes Sasic |1 [ Reguiar | Buere | Exceris
| 5o | Requiar | Buens | Exode

| | = Buenc | Excalerte

Actiedages pracheas
tesial cigsct

[
[ [Cafifiqus 2 1a coordinadora 35 spesndizale:

&
K
&

Condwzoon 3e grps o Reguiar | Swern | Exosker
anei de 3poyCs ¥ fecnicas ” P N .
“ida Pisien Msle Regular | Buenc | Excelertz
LConoorment de oas Fesien Al Ragulae | Buene | Exoslerss
| [Cierdad o= enguare Piame | Mo Reguiar | Bueno | Bxcelrle

10 ; Qua tsma ds esta curso Is gustaria que s anypliara?

11 Mancions stros temas en matena garontoldgica qus fs guetaria se contaran camd CLTR0R

12 Comuntarios

BN
..

§

/2 INAPAM
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9.7.5 Constancia de participacion

- BIENESTAR &'z INAPAM

£l nstituio Haional de las Puss:

whitga i presente

CONSTANCIA

Ana Luisa Gamnble Sencher - Gavita
THr0aIED 0 AMONCHON TREATK dal INARAML

&% INAPAM
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