MANUAL DE PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A CENTROS | N7, vn1 AN
B IENESTAR CULTURALES INAPAM A N'%“A?““’i

Caodigo: MP-DAG-06 Revisién: 00 1de 13

%)
<

INSCRIPCION A CENTROS
CULTURALES INAPAM

MP/DAG/06

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE i\

DICIEMBRE, 2019




MANUAL DE PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A CENTROS \\‘I,
BIENESTAR CULTURALES INAPAM ENAP%

Cédigo: MP-DAG-06 Revision: 00 2 de 13

CEDULA DE REGISTRO

NOMBRE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION A CENTROS CULTURALES INAPAM

T
N

ELABORO REGISTRO

MM/// T :\\1\;

ANA LUISK GAMBLE SANCHEZ

GAVITO JOSE MANUEL CAMPUZANO
. VILLEGAS
DIRECTORA DE ATENCION .
GERIATRICA SUBDIRECTOR JURIDICO
AUTORIZO REGISTRO
CLAVE:

%%L’%L X

71 ] VERSION:
MARTHA VE LAZQUEZ ZARATE

PRESIDENTA DEL COMERI

FECHA:




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A CENTROS | .<\N*%,.
2 BIEN E,STAR CULTURALES INAPAM bl el INAPAM

Cédigo: MP-DAG-06 Revisién: 00 3de13
iNDICE
1. INTRODUCCION ..o e 4
2. OBJETIVO DEL MANUAL ..o 4
8. BASE LEGAL.......coooi 5
4. POLITICAS ..o e 6
5. PROCEDIMIENTO. ... e 6
6. PROPOSITO. ... e 7
7. ALCANCE ... 7
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. ..........cooiii it 8
9. DIAGRAMA DE FLUJO . ... e 9
10.REGISTROS ... 10
T1.GLOSARIO. ... 10
12 ANEREIS v v ot o e s 43155 s 46 s 35 s 1 S 1 64 456755145 s ¢ i 11
13.CAMBIOS DE VERSION. ... . 13

oy




MANUAL DE PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A CENTROS | N7, 17
BIENESTAR CULTURALES INAPAM << INAPAM

Caédigo: MP-DAG-06 Revisién: 00 4 de 13

INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito el simplificar y sistematizar el proceso para la inscripcion
a las diferentes actividades socioculturales y educativas que brindan los Centros Culturales que
coordina el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Se especifican las areas responsables del proceso y las actividades que tendran que desempenfar
el personal a cargo. Ademas, se definen los requisitos de inscripcion que deberan cubrir las
personas adultas mayores interesadas, esto con la finalidad de brindar una atencién oportuna y

adecuada '
\

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer el procedimiento para la inscripcion de las personas adultas mayores interesadas en las
actividades educativas y socioculturales que se ofrecen en los Centros Culturales INAPAM
dependientes de la Direccion de Atencién Geriatrica, determinando y especificando las funciones y
obligaciones de las areas que intervienen, con el fin de que se lleven a cabo de acuerdo a la
normatividad vigente en la materia.
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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. 12
de julio de 2018. Titulo Tercero, Capitulos
lallV.
Ley de Asistencia Social Ultima reforma publicada en el D.O.F. 24
de abril de 2018. Articulo 9.
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 XI, y XlI
Ley Federal de Procedimiento Ultima reforma publicada en el D.O.F. el

Administrativo. 18 de mayo de 2018

OTROS
Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores. Ultima reforma
publicada en el D.O.F. 16 de agosto 2019.
W
<

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social. Prestaciéon de
servicios de asistencia social a adultos y adultos mayores en situacion de riesgo y
vulnerabilidad. Publicada en el D.O.F. 13 de septiembre de 2012.

Guia técnica para elaborar y actualizar manuales de procedimientos del Instituto Nacional
de las Personas Adultas Mayores. Noviembre, 2019
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POLITICAS

1. Del Responsable del Centro Cultural: Coordinara las actividades de los profesores y personal
administrativo y de apoyo que presta sus servicios en los Centros Culturales verificando que estos
se otorguen de acuerdo a los estandares establecidos,

2. Del Personal administrativo: Brindara informacion sobre la oferta sociocultural y educativa
disponible en el Centro Cultural, tales como: dias y horarios, cuota de recuperacion, asi recibir la
solicitud requerida por la persona adulta mayor, expedir formato de inscripcion y de pago de cuota,
considerando el cupo establecido por actividad/grupo, asi como realizar los tramites
administrativos requeridos para el control de los servicios socioculturales y educativos otorgados. &

3. Del Profesor o profesora: Brindara a las personas adultas mayores, la actividad sociocultural
y/o educativo, utilizando técnicas que incentiven el aprendizaje individual y colectivo.

PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Inscripcion a Centros Culturales INAPAM.

/7¢4_

- 2019
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PROPOSITO

Especificar el procedimiento para la inscripcion de las diversas actividades educativas
socioculturales en Centros Culturales INAPAM, que son dependientes de la Direccion De
Atencion Geriatrica, con la finalidad de que sean agiles y accesibles para las personas adultas

~ mayores interesadas y que se realicen bajo un esquema de optimizaciéon del procedimiento, de
tal manera que sea posible proporcionar espacios de alternativas de formacién y desarrollo
humano, fomentando la interaccién a través de un sistema formal de ensefianza flexible y acorde
con las caracteristicas y dirigido a este grupo poblacional.

ALCANCE &

Este procedimiento es aplicable y obligatorio al personal de la Direccién de Atencién Geriatrica
y a las personas adultas mayores que soliciten el servicio.

%A%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicita el servicio de Ingreso al Centro Cultural PAM
2 Pregunta a la PAM si es la primera vez que se
inscribe o si ya es alumno subsecuente. Si la respuesta es: Personal
Primera Vez, ir al paso 3 Administrativo
Subsecuente, ir al paso 4
3 Solicita identificacion oficial vigente o bien credencial del
INAPAM y copia de CURP, El sistema crea un numero de P |
registro el cual servira posteriormente cuando el adulto mayor ersona
de nueva cuenta solicite el servicio. Administrativo
4 Solicita a la PAM que llene el formato de Inscripcion al Centro Personal
Cultural y entregue los documentos requisitos Va a 6
¥ SOES a Administrativo
5 Notifica las actividades socioculturales o educativas y en que Personal
horario desea cursarse - .
Administrativo
6 Pregunta a la PAM por las materias y horarios que ha elegido. Personal
Administrativo
7 Notificar las actividades socioculturales o educativas que desea
horarios | .
cursar y en que horarios los desea tomar: PAM
8 Solicita cuota de recuperacion de acuerdo a la cantidad de Personal
tivid iocultural ducativas que la PAM desea . :
activi _ades socioculturales o educativas qu ] Adminlstratlvo\
inscribir
9 Paga la cuota de recuperacion vigente para cursar las
actividades socioculturales o educativas durante el periodo. PAM
10 Realiza el registro de materias y pago de cuota de recuperacién
e imprime comprobante, entregando una copia a la PAM y otra Personal

para la Subdireccion de

Presupuesto y Contabilidad.

Fin del procedimiento|

Administrativo

TIEMPO TOTAL: 15 minuto
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DIAGRAMA DE FLUJO

PAM

PERSONAL
ADMINISTRATIVO

Inicio del procedimiento

h 4

Solicita el servicio del
Ingreso al Centro

Cultural 1

Notificar las actividades
socioculturales o educativas

Pregunta a la PAM sies
primeravez que se
inscribe o si ya es

estudiante subsecuente.

2

Primeravez

Solicita identificacion oficial

h 4

vigente, copia de CURP, el
sistema crea un numero de
registro el cual servira
posteriormente cuando la
PAM de nueva cuenta
solicite el servicio

Solicita a la PAM que llene el
formato de Inscripcién al Centro
Culturaly entregue los documentos
requisitos Va al No. 6.

3 4

v

Notifica las actividades
socioculturales o educativasy en
que horario desea cursarse

5

Preguntaa la PAM porlas materias y

|—- horarios que ha elegido.
6

horarios los desea tomar.
7

que desea cursar y en que <

Solicita cuota de recuperacion de acuerdo a la
cantidad de actividades socioculturales o educativas

\ 4

que la PAM desea inscribir.
8

v

Pagala cuota de recuperacion
vigente para cursar las actividades

Realiza el registro de materiasy pago de
cuota de recuperacion e imprime

v

socioculturales o educativas
durante el periodo.
9

comprobante, entregando una copia a la
PAM y otra para el Centro Cultural.
10

Comprobante

Copiade CURP

\_—

y

Fin del
procedimiento

Subsecuente

P

2019
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REGISTROS
, CODIGO DE
REGISTRO TIEMPO DE' RESPONSABLE DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
Formato de o FO-DAG-06-01
Registro Indefinido Centro Cultural INAPAM
GLOSARIO

e Clave Unica: Se proporciona un numero en la base de datos que servira para poder
buscar mas facilmente al adulto en inscripciones posteriores

* INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
e PAM: Persona Adulta Mayor.
e Personal Administrativo: Personal Administrativo del Centro Cultural

» Profesor: Proporciona las materias en base a dinamicas con el fin de ensefar y otorgar
nuevos conocimientos a los adultos mayores.

g
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ANEXOS

Anexo Formato de registro a Centros Culturales

FO-DAG- 01-06

1OF

:\H,:_ INAPAD

INSTITUTO DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

DIRECCICH DE ATENCION GERIATRICA
CENTRC CULTURAL PARA LAS PERSCNAS MAYORES
FORMATC DE INSCRIPCICN

CENTRC CULTURAL

FECHA DE REGISTRC

TIFO DE SANGRE
ALERGIAS
ENFERMEDADES

DISCAPACIDAD SIMO

DATOS PERSONALES
APELLIDD PATERNO APELLIDD MATERNO NCOMERE
SEXC
FECKA DE NACIMIENTC ECAD
CURP
PERTEKENCIA ETMICA {SING) ESPECIFICAR
ESCOLARIDAD
DOMICILIO
CALLE N0, EXT. NOINT COLONIA
SAUNICIPIC cP
TELEFONC
JUBILACICN  SINO
PENSION SN
SEGURIDA SOCIAL SN ESPECIFICAR

ESPECIFICAR

1 2 3

MOTIVO PARA INSCRIPCION AL CENTRD CULTURAL |

NOMBRE
TELEFONC 1

DATCS DE FAMILIARES
APELLIOO PATERNO
APELLIDO MATERNO

APELLIDO PATERNG APELLIDG PATERND
APELLIDG MATERNO AFELLIDG MATERNC
NOMBEE NOMERE

TELEFOMO 1 TELEFONO 1

EIAVE 2 RS LAPHT 5.
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TELEFONC 2 TELEFONC 2 TELEFCND 2
PARENTESCO FAREMIERCO PAREMIESCL

madico mas cescano.

Autonzo al persanal del Instituto Nacional de la Personas Adultas Maycres 3 que. en caso de que sufa un accidente o sigln problema
wnportante de salud en =l interior el mismo, localice a las personas responsables refenidas y de ne enconirades, me refiera al servicic

PERSCNA USUARMA

FiRMa O CONFORMIDAD ENCARGADA DEL CENTRO CULTURAL

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el
Sistema de Datos Personales correspondiente, de conformidad con lo dispuesto por
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
demas disposiciones aplicables.

“Z
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