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INTRODUCCIÓN 

La elaboración de este manual tiene el propósito de optimizar y estandarizar el 

procedimiento para proporcionar el Servicio de Vinculación Productiva a las Personas 

Adultas Mayores (PAMs). 

La razón principal es contribuir al ejercicio del derecho a un trabajo remunerado, para gozar 

de igualdad de oportunidades en el acceso al trabajo o de otras opciones que les permitan un 

ingreso propio, así como desempeñarse en forma productiva tanto tiempo como lo deseen.  

Se pretende que este manual sea un instrumento para el cumplimiento de las disposiciones 

de la Ley Federal del Trabajo y de otros ordenamientos de carácter laboral.  

El contenido general del manual se fundamenta en la estructura Orgánica del Instituto; 

establece responsabilidades, delimita las atribuciones y determina las acciones de cada uno 

de los servidores públicos; así como de los actores de la iniciativa privada, involucrados en la 

gestión y atención del servicio de Vinculación Productiva. 

El presente documento deberá utilizarse como referente para brindar un servicio 

estandarizado y de calidad al momento de vincular una persona adulta mayor a una opción 

de empleo y/o ocupación. 

En la elaboración de este manual intervinieron la Subdirección de Concertación y Promoción 

y el Departamento de Gestión y Seguimiento bajo la supervisión de la Dirección de Programas 

Estatales. 

El fin último de este manual es fomentar, promover y apoyar el ejercicio del derecho al 

trabajo de las personas adultas mayores. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

Objetivo General:  

Proporcionar una herramienta normativa e informativa a las áreas gestoras y de atención 

para capacitar al personal encargado de brindar el servicio de vinculación productiva. 

 

Objetivos Específicos: 

Normar y estandarizar el funcionamiento y la responsabilidad de cada uno de los servidores 

públicos en el procedimiento para la gestión de empleo y/o ocupación.  

Normar y estandarizar la atención en los Módulos de Vinculación productiva para las 

personas adultas mayores. 

Describir y estandarizar la vinculación del sistema de Empacado Voluntario 
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BASE LEGAL 

 

ORDENAMIENTO 

 

Disposiciones Constitucionales 

Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos. 

 

Leyes 

Ley de los Derechos de las Personas 

Adultas Mayores. 

 

 

 

Ley Federal del Trabajo. 

 

 

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la 

Discriminación. 

 

Ley General de Desarrollo Social. 

 

 

 

 

APARTADO 

 

 

D.O.F. 05-II-1917 Última reforma publicada en 

D.O.F. 15-IX-2017. Artículos 1, 8 y 123. 

 

 

D.O.F. 25-VI-2002. Última reforma publicada en 

D.O.F. 12-VII-2018. Capitulo II, artículo 5, 

fracción V. Título Tercero, artículo 6, fracción II, 

artículo 8. Título Cuarto, capítulo III artículo 19, 

fracciones I a VII. 

 

D.O.F. 01-IV-1970. Última reforma publicada en 

D.O.F. 30-V-2018. Artículo 133 en todas sus 

fracciones. 

 

D.O.F. 11-VI-2003. Última reforma publicada en 

D.O.F. 21-VI-2018. Artículos 2, 4, 5, 15 BIS. 

 

D.O.F. 20-I-2004. Última reforma publicada en 

D.O.F. 25-VI-2018. Artículo 3, fracción V, VII, IX y 

X; artículo 5 fracción VI; artículos 7, 8 y 10 en 

todas sus fracciones. 
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Ley de Asistencia Social. 

 

 

 

 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a 

la Información Pública. 

 

 

Ley General de Protección de Datos 

Personales en Posesión de Sujetos 

Obligados. 

 

Ley Federal de Entidades Paraestatales. 

 

 

 

Ley General de Salud. 

 

Ley Federal de Archivos. 

 

 

 

 

 

 

 

D.O.F. 02-IX-2004. Última reforma publicada en 

D.O.F. 24-IV-2018. Artículo 4, fracción V, artículo 

12, incisos b), c) y e), artículo 22 inciso i), artículo 

26 en todas sus fracciones, artículo 28 inciso d). 

 

D.O.F. 09-V-2016. Última reforma publicada en 

D.O.F. 27-I-2017. Artículos 1, 3, 4, 5, 6, 7, 8 en 

todas sus fracciones; artículos 9, 11 en todas sus 

fracciones, artículos 12, 13, 15, 16, 68, 121, 137 y 

144. 

 

D.O.F. 26-I-2017.  Sin reformas. Artículos 6, 16,17, 

18, 23, 24, 25, 26 y 31. 

 

D.O.F. 14-V-1986. Última reforma publicada en 

D.O.F. 15-VI-2018. Artículos 1, 2, 5, 11, 14 

fracción II; artículo 22 fracciones I, II y VII; 

artículos 47, 48 y 59 fracción I. 

 

D.O.F. 07-II-1984. Última reforma publicada en 

D.O.F. 12-VII-2018. Artículo 27 fracción XI. 

 

D.O.F. 23-I-2012. Última reforma publicada en 

D.O.F 19-01-2018. Artículos 1, 2, 4 fracciones I, II, 

III, IV, XVIII, XX, XXI, XXII, XXIII, XXXVI inicios f) y 

XL; artículo 5 en todas sus fracciones; artículo 18 

en todas sus fracciones; artículo 25. 
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Ley Federal de Responsabilidades de los 

Servidores Públicos. 

 

 

Ley General de Responsabilidades 

Administrativas 

 

 

Ley Orgánica de la Administración 

Pública Federal. 

 

 

Convenios 

Convenio (111) Relativo a la 

Discriminación en materia de Empleo y 

Ocupación 

 

Reglamentos. 

Reglamento de la Ley Federal de 

Transparencia Y Acceso a la Información 

Pública Gubernamental. 

 

Reglamento de la Ley Federal de las 

Entidades Paraestatales. 

 

Normas 

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 

en Igualdad Laboral y No Discriminación. 

 

D.O.F. 31-XII-1982. Última reforma publicada en 

D.O.F. 18-VII-2016. Artículo 1 fracciones I, II, III; 

artículo 47 fracciones I, III, IV, V, VI, VII y XXII. 

 

D.O.F. 18-VII-2016. Artículo 6, 7 en todas sus 

fracciones 

 

D.O.F. 29-XII-1976. Última reforma publicada en 

D.O.F. 15-VI-2018. Artículos Artículo 1, 3 

fracciones I; artículo 32 fracciones I inciso c), 

fracción IX; artículo 45. 

 

 

  

Ratificado el 11-IX-61.y publicado en D.O.F. el 11-

VIII-62. Artículo 1 en todas sus fracciones; 

artículo 2. 

 

 

D.O.F. 11-VI-2003. Artículos 1, 2 en todas sus 

fracciones; artículos 3, 5, 7 y 8 en todas sus 

fracciones; artículos 9, 10, 12, 47 y 48. 

 

D.O.F. 26-I-1990. Última reforma publicada en 

D.O.F. 23-XI-2010. Artículos 1, 22 y 27. 

 

 

D.O.F. 19-X-2015.  
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Otras disposiciones 

Estatuto Orgánico del Instituto Nacional 

de las Personas Adultas Mayores. 

 

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. 

 

Programa Sectorial de Trabajo y 

Previsión Social 2013-2018. 

Programa Nacional para la Igualdad y No 

Discriminación 2014–2018 (PRONAIND) 

 

 

 

D.O.F. 16-VI-2014. Artículos 1, 2, 5 fracciones VII, 

IX, XXIII; artículo 24 fracción LXII; artículo 28 

fracción X. 

D.O.F. 20-V-2013.  

 

D.O.F. 13-XII-2013 

 

D.O.F. 30-IV-2014. 
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POLÍTICAS 

 

1. El Departamento de Gestión y Seguimiento se denominará para efectos de la aplicación de 

este manual como el Servicio de Vinculación Productiva  

2. El Departamento de Gestión y Seguimiento será el responsable de la aplicación de los 

procedimientos, los cuales serán de carácter obligatorio para todo su personal  

3. El Departamento de Gestión y Seguimiento estará a cargo de la difusión y capacitación de 

los Módulos de Vinculación Productiva y de la gestión de vacantes en caso de apertura de 

nuevas unidades.  

4. El Servicio de Vinculación Productiva a través del Encargado(a) de Control de Ofertas de 

Empleo y Ocupación será el responsable de gestionar las vacantes de empleo formal. 

5. La gestión de vacantes podrá desarrollarse con actividades como eventos, sesiones 

informativas, capacitación y pláticas.  

6. La jefatura del Departamento de Gestión y Seguimiento será la único facultado para 

establecer negociaciones con la Empresa ofertante de empleo. 

7. El Encargado(a) de Control de Ofertas de Empleo y Ocupación será aquel personal 

operativo designado por la jefatura de Control y Seguimiento para efectos vinculantes entre 

las empresas y los Módulos de Vinculación 

8. Las empresas participantes estarán obligadas a proporcionar la información mínima que 

requiere el Formato de Ofrecimiento y Empleo 

9. La empresa ofertante estará obligada a especificar y proporcionar al Encargado de Control 

de Ofertas de Empleo y Ocupación las características especiales en el perfil laboral a ofertar. 

10. Las empresas ofertantes deberán autorizar el Formato de Ofrecimiento de Empleo previo 

al envío a Módulos de Vinculación. 

11. Las empresas ofertantes deberán de cumplir con todos los trámites y requisitos de cada 

uno de los procedimientos.  

12. El Servicio de Vinculación Productiva no podrá realizar modificaciones al Formato de 

Ofrecimiento y/o Ocupación una vez que este haya sido autorizado por la empresa ofertante. 
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13. Los Módulos de Vinculación Productiva y el Módulo de Atención Especializada deberán 

referirse a la jefatura del Departamento de Gestión y Seguimiento en caso de tener alguna 

observación del perfil laboral que se estén ofertando en módulos. 

14. Los Módulos de Vinculación estarán obligados a registrar cada vinculación en la Base de 

Datos oficial de personas adultas vinculadas y apegarse a la Ley Federal de Protección de 

Datos Personales 

15. El Promotor de Vinculación Especial y Encargado(a) de Control de Ofertas de Empleo y 

Ocupación serán los únicos facultados para efectuar el contacto entre la empresa ofertante y 

los candidatos a la vinculación laboral con previa autorización de la jefatura del 

Departamento de Gestión y Seguimiento. 

16. Los Módulos de Atención General y el Módulo de Atención Especializada estarán sujetos 

a consultar en la Base de Datos, los perfiles laborales que se oferten para efectos de encontrar 

coincidencias previo a la oferta general de las vacantes. 

17. Las personas adultas mayores que no acepten ninguna vacante vigente de su preferencia, 

al momento de acudir a los Módulos de Atención General serán incluidas en la Base de Datos 

General de Vinculación Productiva para futuras vinculaciones. 

18. La Base de Datos General de Vinculación Productiva es un instrumento electrónico 

obligado para todos los servidores públicos que operen el Servicio de Vinculación Productiva. 

19. La guía para la operación de Base de Datos General de Vinculación Productiva servirá 

como instructivo para operar el Sistema de Vinculación Productiva. 

20. Se denominará como Sistema de Empacador Voluntario a la actividad vinculatoria que 

propicia un espacio seguro para desarrollar actividades voluntarias de empacado de 

mercancías. 

21. A las personas adultas mayores que desean participar en el Sistema de Empacado 

Voluntario, se les proporcionará una hoja de las actividades a realizar, en caso de estar de 

acuerdo con ellas, se solicitará su firma de autorización y apego a estas actividades y se 

resguardará en su expediente personal.
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Manual de Procedimientos del Servicio de 
Vinculación Productiva 

Código: 2000-P-10 

Revisión: 00 

 

5. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE VACANTES DE EMPLEO FORMAL Y/O 

OCUPACIÓN  

 

 

5.1 PROPÓSITO 

 

Cumplimentar las obligaciones institucionales para gestionar una opción de empleo y/o 

ocupación para las personas adultas mayores, así como incidir a favor de la política pública 

relacionada con la elaboración de una vacante de empleo especialmente adaptada a este 

grupo social.  
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5.2 ALCANCE 

Este procedimiento es de carácter obligatorio para todos los servidores públicos adscritos al 

Departamento de Gestión y Seguimiento, y funcionará como guía para las Delegaciones 

Estatales que coadyuvan en la gestión de vacantes. 
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5.3 DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DE GESTIÓN DE VACANTES DE EMPLEO FORMAL 
Y/O OCUPACIÓN  

 

Etapa Responsable 
Tiempo de 
Respuesta 

Actividad 
Nombre y clave del 

documento de 
trabajo 

1. Contacto y 
establecimiento de 
acuerdo empresa-

INAPAM 

Empresa/Departa
mento de Gestión 

y Seguimiento 
(DGyS) 

8 horas hábiles 

1.1  Empresa 
establece contacto 
con el 
Departamento de 
Gestión y 
Seguimiento vía 
correo electrónico 

Correo Electrónico de 
Contacto 

FO-V3A-DPE-10-01 

1.2 El Control de 
Ofertas del DGyS, 
recibe y solicita 
datos de la empresa 
vía correo 
electrónico 
mediante Formato 
de Ofrecimiento de 
Ocupación y/o 
Empleo 

Formato de 
Ofrecimiento de 
Ocupación y/o 

Empleo 
FO-V3A-DPE-10-02 

2. Construcción de 
Perfil Laboral 

Empresa  8 horas hábiles 

2.1 Recibe  vía 
correo electrónico 
Formato de 
Ofrecimiento de 
Ocupación y/o 
Empleo 

Formato de 
Ofrecimiento de 
Ocupación y/o 

Empleo 
FO-V3A-DPE-10-02 

2.2 Requisita 
Formato con los 
datos solicitados y 
lo envía vía correo 
electrónico al 
Encargado(a) de 
Control de Ofertas 
de Ocupación y/o 
Empleo (DGyS) 

Formato de 
Ofrecimiento de 
Ocupación y/o 

Empleo 
FO-V3A-DPE-10-02 
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3. Validación del 
perfil laboral 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Encargado(a) de 
Control de 
Ofertas de 
Empleo y 

Ocupación 
(DGyS)/Empresa 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 horas hábiles 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3.1 Recibe Formato 
de Ofrecimiento de 
Ocupación y/o 
Empleo enviado 
por la empresa 
 

 
Formato de 

Ofrecimiento de 
Ocupación y/o 

Empleo 
FO-V3A-DPE-10-02 

3.2 Analiza 
información 
proporcionada por 
la empresa 
mediante criterios, 
así como perfil de 
PAM solicitado 
 

Criterios a validar de 
la empresa: 

- RFC 
- Giro económico 
- Domicilio fiscal 

- Correo electrónico 
- Teléfono 

 

3.3  ¿La empresa 
cumple criterios? 
a) Si cumple aplica 
el 3.4 
b) No cumple 
Aplica 3.5 

 

3.4 Realiza registro 
en Base de Datos de 
Empresas 
compartida 

 
Base de Datos de 

Vinculación 
Productiva /registro 

de Empresas 
 

BD-V3A-DPE-10-01 
 

3.5 Solicita 
nuevamente datos 
a la Empresa 
a) Si cumple. Aplica 
3.4 
b) No cumple. Se 
envía 
agradecimiento. 
Fin del 
procedimiento 
 
 

 
 

Base de Datos general 
de Vinculación 

Productiva /Registro 
de PAM 

 
BD-V3A- DPE-10-01 
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4. Búsqueda y 
Selección de perfil 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Encargado(a) de 

Control de 
Ofertas de 
Empleo y 

Ocupación 
(DGyS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 horas hábiles 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TIEMPO TOTAL: 

24 hrs 

 
4.1 ¿La Empresa 
solicita perfil 
especial de PAM? 
a) Sí solicita. Aplica 
4.2 
b) No solicita: Envía 
Ofrecimiento a 
Módulos Generales 
INAPAM y continúa 
Etapa 1 “Atención 
en Módulos 
Generales” 
 
4.2 Realiza filtrado 
en Base de Datos 
Vinculación 
Productivo en el 
apartado de 
Registro de PAM de 
acuerdo al perfil 
solicitado. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Base de Datos general 
de Vinculación 

Productiva /Registro 
de PAM 

 
BD-V3A- DPE-10-01 

4.3 Envía Formato 
de Ofrecimiento de 
Ocupación y 
Empleo con el 
filtrado de los 
candidatos vía 
correo electrónico 
a Promotor de 
Vinculación 
Especial 
 
 
4.4 Continúa en 
etapa 1 “Atención 
en Módulo 
Especializado” 
 

TERMINA 
PROCEDIMIENTO 

 

 
Correo de Envío a 

Módulos 
FO-V3A-DPE-10-03 

  
 

Formato de 
Ofrecimiento de 

Ocupación y Empleo 
FO-V3A-DPE-10-02 

 
 
 

Archivo Excel con 
Filtrado de base de 

Datos general registro 
de PAM 
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5.4 DIAGRAMA GESTIÓN DE VACANTES DE EMPLEO FORMAL Y/O OCUPACIÓN 

INICIO
1.Contacto y 

establecimiento de 
acuerdo empresa-

INAPAM

8 HORAS HÁBILES

Recibe oferta y solicita datos de la 
empresa vía correo electrónico

Formato de 
Ofrecimiento de 

Ocupación y/o Empleo

2. Construcción de 
perfil laboral

72 HORAS HÁBILES

Recibe correo, requisita 
formato y envía a DGyS

Recibe formato enviado 
por la empresa

Analiza información de la 
empresa y perfil 

solicitado mediante 
criterios

3. Validación 
del perfil 
laboral

72 HORAS 
HÁBILES 

Cumple criterios

Empresa: 
RFC/Giro 

económico/
Dom. Fiscal/

Correo elect./
Teléfono

Perfil
:Escolaridad/

Idioma/
Computación/

Tipo de pensión

Registro en Base de 
Datos de empresas

Si

Se solicitan 
nuevamente datos

No

Cumple criterios

Si

FIN

No

Perfil especial

Envía Ofrecimiento a 
Módulos G enerales 

INAPAM

No
4. Búsqueda y 
selección de 

perfil.

INMEDIATO

Realiza filtrado en Base de 
Datos y envía Formato vía 

correo electrónico a 
Promotor de Vinculación 

Especial

Si

Registro en Base de 
Datos de Registros 

de PAM

Formato de 
Ofrecimiento de 

Ocupación y/o Empleo

Formato de 
Ofrecimiento de 

Ocupación y/o Empleo

Etapa
Encargado de Control de Ofertas de Ocupación y/o EmpleoEmpresa

Establece contacto vía 
correo electrónico
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6. PROCEDIMIENTO DE ATENCIÓN EN MÓDULO ESPECIALIZADO 

 

 

6.1 PROPÓSITO 

 

Ofrecer una opción de empleo con un perfil especializado y adaptado para las personas 

adultas mayores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

20 
 

 

Manual de Procedimientos del Servicio de 
Vinculación Productiva 

Código: 2000-P-10 

Revisión: 00 

 

 

6.2 ALCANCE  

Este procedimiento es de carácter obligatorio para los servidores públicos adscritos al 

Departamento de Gestión y Seguimiento. 
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6.3 DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DE ATENCIÓN EN MÓDULO ESPECIALIZADO 
 
 

Etapa  Responsable 
Tiempo 

de 
Respuesta 

Actividad 
Nombre y clave 
del documento 

de trabajo 

1. Validación del 
perfil laboral 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Selección de 
Perfiles 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Promotor de 
Vinculación 

Especial 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Promotor de 
Vinculación 

Especial. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

10 
minutos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
minutos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.1 Recibe vía correo 
electrónico con Formato 
de Ofrecimiento de 
Ocupación y/o Empleo y 
con el filtrado en Base de 
Datos con el Registro de 
PAM de acuerdo al perfil 
solicitado por la empresa. 
 
 
 
 
2.1 Contacta vía telefónica 
a PAM localizadas en Base 
de Datos de Registro de 
PAM que cumplan con los 
requisitos solicitados por 
la Empresa  
 
 
 
 

2.2 Brinda información 

sobre los documentos 

que deberá presentar con 

la empresa y la 

descripción del perfil 

laboral que se le ofrece. 

 
Formato de 

Ofrecimiento de 
Ocupación y/o 

Empleo 
FO-V3A-DPE-10-

02 
 
 
 
 

Base de Datos 
general de 

Vinculación 
Productiva 

/Registro de 
PAM 

BD-V3A- DPE-
10-01 

 
 
 
 

Documentos a 
presentar para 

INAPAM. 
-Tarjeta INAPAM 

-Identificación 
oficial con 
fotografía 

-CURP 
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3. Reclutamiento 
Persona Adulta 

Mayor 
5 minutos 

3.1 Recibe propuesta de 
cita, información de 
requisitos y 
documentación a 
presentar. 
 3.2 ¿Acepta y cumple 
requisitos? 
a) Sí: concerta cita en 
Módulo Especializado y 
continúa en paso 3.3 
b) No: Fin del 
procedimiento. 
3.3 Se presenta a 
entrevista programada 
con documentación 
original 

 
 

Documentos a 
presentar para 

INAPAM. 
-Tarjeta INAPAM 

-Identificación 
oficial con 
fotografía 

-CURP 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. Validación de 
documentos 

Promotor de 
vinculación 

especial 
5 minutos 

 
4.1 Recibe a la PAM, 
realiza entrevista general 
y valida datos de solicitud 
de vinculación productiva 
Solicita y valida 
documentación original a 
PAM. 
 

 Solicitud de 
vinculación 
productiva 

FO-V3A-DPE-10-
04 

 
Tarjeta INAPAM 
-Identificación 

oficial con 
fotografía 

-CURP 

5.  Selección de 
Perfiles 

Promotor de 
vinculación 

especial 

20 
minutos 

5.1 Realiza entrevista 
especializada y pruebas o 
exámenes a PAM. 
5.2 ¿La PAM aprueba los 
exámenes y cumple con 
los requisitos y 
competencias solicitados? 
A) Si: Aplica 6.1 
b) No: Se le da la opción de 
otra vacante, aplica 3.1 

  
Entrevista 

Especializada 
FO-V3A-DPE-10-

05 
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6. Vinculación 
con Empresa 

Promotor de 
vinculación 

especial 

10 
minutos 

6.1 Realiza proceso de 
coordinación de 
entrevistas a las PAM 
seleccionadas con la 
empresa. 
6.2  Requisita y Entrega 
Formato de Carta de 
Vinculación para 
Entrevista a PAM 
seleccionadas. 
 

TERMINA 
PROCEDIMIENTO 

Correo 
Electrónico 

 
Carta de 

Vinculación para 
Entrevista 

FO-V3A-DPE-10-
06 

TIEMPO TOTAL: 60 minutos 
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1. Validación del 
perfil laborla

10 MINUTOS

Recibe vía correo 
electrónico formato y 

filtrado de Base de 
Datos

2.Selección 
de perfiles

72 HORAS 
HÁBILES

Contacta vía telefónica a 
PAM y se informa sobre 
requisitos y documentos 

a presentar

Tarjeta 
INAPAM/

Identificación 
oficial con 
fotografía/

CURP

Gestiona citas  para 
entrevistas, pruebas y/

o exámenes

Registro 
libre de citas

3. Reclutamiento

5 MINUTOS

Recibe propuesta de cita e 
información de requisitos y 
documentación a presentar

Acepta y cumple 
requisitos

FIN

No
Acude a cita a Módulo 

Especializado

Si

4. Validación de 
documentos

5 MINUTOS

Valida requisitos y documentos 
presentados por PAM

5.Selección de 
perfiles

1 HORA

Realiza entrevista y pruebas y/o 
exámenes a PAM

PAM aprueba 
exámenes y cumple 

con requisitos?

No

Se vincula con Empresa

Si

Formato de Carta de 
Vinculación para 

Entrevista

6. Vinculación con 
Empresa

INMEDIATO

6.4. DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCIÓN EN MÓDULO ESPECIALIZADO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

Etapa             Promotor de Vinculación Especial                                     Persona Adulta Mayor 
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7. PROCEDIMIENTO DE ATENCIÓN EN MÓDULO GENERAL 

 

 

7.1 PROPÓSITO 

 

Ofertar una opción de empleo para las personas adultas mayores que les permita ejercer su 

derecho al trabajo.   
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7.2 ALCANCE  

Este manual es de carácter obligatorio para todos los servidores públicos adscritos al 

Departamento de Gestión y Seguimiento, y funcionará como guía para las Delegaciones 

Estatales que coadyuvan en el Servicio de Vinculación Productiva. 
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7.3 DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DE ATENCIÓN EN MÓDULOS GENERALES 
 

Etapa Responsable 
Tiempo de 
Respuesta 

Actividad 
Nombre y clave 
del documento 

de trabajo 

1. Atención y 
Validación de 
Documentos 

Persona Adulta 
Mayor 

 

1.1   Acude a 
Módulo para su 
atención y 
validación de 
documentación 
 

 
 
 
 
 

2. Recepción y 
Actualización de 

Ofrecimientos 
Disponibles 

 

 

 

 

 

3. Validación de 
documentos 

 

 

 

 
 
 

Promotor(a) de 
Vinculación 

Productiva en 
Módulo 
INAPAM 

 

 

 

 

 

Promotor(a) de 

Vinculación 

Productiva en 

Módulo 

INAPAM 

 

 

 

5 minutos 
 

 

 

 

 

 

 

5 minutos 

 

 

 

2.1   Recibe vía 
correo 
electrónico 
Formato de 
Ofrecimiento de 
Ocupación y 
Empleo, enviado 
por Encargado de 
Control de 
Ofertas de 
Empleo y 
Ocupación y 
confirma 
recepción. 
 
3.1 ¿PAM busca 
actividad 
voluntaria 
(empacador)? 
a) Si: Ir al punto 
1.1 del Cuadro de 
Empacadores 
Voluntarios 
b) No: Aplica 3.2 

 
Formato de 

Ofrecimiento de 
Ocupación y 

Empleo 
FO-VAP-DAD-01-

01 
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3.2 Valida 
documentos en 
original y copia 
3.3  ¿PAM 
proporciona 
documentación 
completa? 
 a)  Si: Aplica 
punto 3.4 
 b) No: Se invita a 
PAM  a 
completarlos y 
acudir 
nuevamente a 
Módulo 
 
3.4 Proporciona 
Solicitud de 
Vinculación 
Productiva y 
explica 
brevemente el 
llenado. 
 

 
Documentación: 
-Tarjeta INAPAM 

-Identificación 
oficial con 
fotografía 

-CURP 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Solicitud de 
Vinculación 
Productiva 

FO-V3A-DPE-10-
04 

 

 

 

4.  Información 
General de Datos 

de PAM 

Persona Adulta 
Mayor 

 5 minutos 

 
4.1 Llena 
Solicitud de 
Vinculación 
Productiva y lo 
proporciona al 
Promotor(a) de 
Vinculación 
Productiva 
 

Solicitud de 
Vinculación 
Productiva 

FO-V3A-DPE-10-
04 
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5. Validación y 
Registro de 

Ofrecimientos 

Promotor(a) de 
Vinculación 

Productiva en 
Módulo 
INAPAM 

10 minutos 

 
5.1 Valida datos 
proporcionados 
por PAM y realiza 
entrevista 
general. 
 
5.2 Registra 
información en 
Base de Datos 
 
5.3 Analiza 
opciones 
disponibles de 
Ocupación y 
Empleo que más 
se adecué al perfil 
de PAM 
 

 
 

Base de Datos de 
Vinculación 

Productiva / Registro 
INAPAM 

BD-V3A-DPE-10-1 

 
 
 
                            

6. Aceptación de 
vacante 

Persona Adulta 
Mayor. 

 5 minutos 

6.1 ¿Acepta 
Ofrecimiento(s) 
de Ocupación y 
Empleo? 
a) Si: Se realiza 
proceso de 
Vinculación con 
Empresa 
mediante Carta 
de Vinculación 
Productiva.  
b) No: Se archivan 
datos de PAM y se 
informa que se 
contactará para 
nuevos 
ofrecimientos.  
TERMINA 
PROCEDIMIENTO 

Base de Datos de 
vinculación 

productiva / 
Registro INAPAM 
BD-V3A-DPE-10-1                                

TIEMPO TOTAL: 30 minutos 
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Etapa                        Promotor de Vinculación                                               Persona Mayor 

 
 

7.4 DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCIÓN EN MÓDULOS GENERALES 
 

2.. Recaudación y 
Actualización de 
Ofrecimientos 

Disponibles

INMEDIATO

Recibe información 
vía correo 

electrónico 

Formato de 
Ofrecimiento de 

Ocupación y/o Empleo

Actualiza Carpeta de 
Ofrecimientos

Carpeta de 
Ofrecimientos

1.. Atención y 
Validación de 
Documentos

INMEDIATO
Acude a Módulo con sus 

documentos

PAM busca 
actividad 

voluntaria?

La documentación 
está completa?

No

Valida documentos 
en original y copia

Proporciona Solicutd 
de Vinculación 

Productiva

No

Si

Se invita a PAM a 
completarlos y acudir 

nuevamente a 
Módulo

Llena Solicitud y lo 
proporciona a Promotor

Solicitud de 
Vinculación 
Productiva

4. Información 
General de Datos de 

PAM

10 MINUTOS

Valida datos 
proporcionados y realiza 

entrevista

Realiza registro en 
Base de Datos

Base de Datos 

Analiza y y brinda opciones 
de Ocupación y Empleo que 
se adecuén al perfil de PAM

Carpeta de 
Ofrecimientos

PAM acepta 
Ofrecimiento

Se realiza 
Vinculación con 

Empresa

Se archivan datos de 
PAM Y se le notifica 
que su Vinculación 
queda pendiente.

Si

5. Validación y 
Registro de 

Ofrecimientos.

20 MINUTOS

6. Aceptación de 
vacante

5 MINUTOS

Tarjeta 
INAPAM/

Identificación 
oficial con 
fotografía/

CURP

Si
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8. PROCEDIMIENTO EMPACADORES VOLUNTARIOS  

 

 

8.1 PROPÓSITO 

Ofertar una actividad voluntaria para las personas adultas mayores que les permita generar 

ingresos propios acorde a su disponibilidad funcional y horaria. 
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8.2 ALCANCE  

Este manual es de carácter obligatorio para todos los servidores públicos adscritos al 

Departamento de Gestión y Seguimiento, y funcionará como guía para las Delegaciones 

Estatales que coadyuvan en el Servicio de Vinculación Productiva. 
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8.3 DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DE EMPACADORES VOLUNTARIOS 
 
 

Etapa  Responsable 
Tiempo de 
Respuesta 

Actividad 
Nombre y clave 
del documento 

de trabajo 

1. Atención y 
Validación de 
Documentos 

Persona 
Adulta Mayor 

5 minutos 

1.1 Acude a 
Módulo de 
Vinculación 
Productiva para 
su atención 
 
1.2 ¿PAM busca 
actividad 
voluntaria 
(empacador)? 
a) Si:  ir a punto 
1.3  
b) No: Aplica 
procedimiento de 
Módulo General 
 
1.3 Presenta 
documentos en 
original y copia  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Documentación: 
-Tarjeta INAPAM 

-Identificación oficial 
con fotografía 

-CURP 

 
 

2. Validación de 
documentos 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Promotor(a) 
de Vinculación 
Productiva en 

Módulo 
INAPAM 

 
 
 
 
 

 
 

5 minutos   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 Revisa 
documentación 
completa 
 a)  Si: Aplica 
punto 2.2 
 b) No: Se invita a 
PAM  a 
completarlos y 
acudir 
nuevamente a 
Módulo 
 

 
 
Documentación: 
-Tarjeta INAPAM 

-Identificación 
oficial con 
fotografía 

-CURP 
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2.2 Proporciona 
Solicitud de 
Vinculación 
Productiva y 
explica 
brevemente el 
llenado. 

 

 
 

Solicitud de 
Vinculación 
Productiva 

FO-V3A-DPE-10-
04 

 
 

3. Entrega de 
Solicitud de 
Vinculación 

Persona 
Adulta Mayor 

5 minutos 

3.1 Requisita 
Formato de 
Solicitud de 
Vinculación 
Productiva y lo 
proporciona a 
Promotor 

 
Solicitud de 
Vinculación 
Productiva 

FO-V3A-DPE-10-
04 

 
 
 

4. Proceso y 
Registro de PAM 

Promotor de 
Vinculación 

Productiva en 
Módulo 
INAPAM  

5 minutos 

4.1 Captura datos 
de PAM  en Base 
de Datos y 
archiva solicitud  

 

 
4.2 Entrega a 
PAM Hoja de 
Actividades del 
Empacador 
Voluntario 
 

-Base de Datos 
general de 

Vinculación 
Productiva 

/Registro de PAM 
BD-V3A- DPE-10-

01 

 
Hoja de 

Actividades del 
Empacador 
Voluntario. 

FO-V3A-DPE-10-
07 
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5. Aceptación  y 
Firma  de 

actividades  

Persona 
Adulta Mayor 

5 minutos 

5.1 Lee Hoja de 
Actividades del 
Empacador 
Voluntario. 
a) Acepta. Punto 
5.2 
b) No acepta. Fin 
del 
Procedimiento 
 
 5.2 Firma y se la 
proporciona a 
Promotor de 
Vinculación 
Productiva. 

Hoja de 
Actividades del 

Empacador 
Voluntario 

FO-V3A-DPE-10-
07 

 
 
 
 

6. Archivo y 
entrega de 

documentos 
 

Promotor de 
Vinculación 

Productiva en 
Módulo 

INAPAM. 

5 minutos 

6.1 Valida que la 
Hoja de 
Actividades del 
Empacador 
Voluntario se 
encuentre 
firmada por PAM 
 
6.2 Archiva Hoja 
de Actividades 
original y brinda 
una copia a PAM 
 
6.3 Entrega a 
PAM Formato de 
Carta de 
Vinculación al 
Sistema 
Voluntario de 
Empacadores de 
Mercancías. 
TERMINA 
PROCEDIMIENTO 

Hoja de 
Actividades del 

Empacador 
Voluntario 

FO-V3A-DPE-10-
07 

 
 
 
 
 
 
 
 

Carta de 
Vinculación al 

Sistema 
Voluntario de 

Empacadores de 
Mercancías 

FO-V3A-DPE-10-
08 

TIEMPO TOTAL: 30 minutos 



 
 
 

36 
 

 

Manual de Procedimientos del Servicio de 
Vinculación Productiva 

Código: 2000-P-10 

Revisión: 00 

 

8.4 DIAGRAMA DE FLUJO DE EMPACADORES VOLUNTARIOS 

   Etapa                                     Promotor de Vinculación                                               PAM                            Etapa                          Promotor de Vinculación                                              PAM

1. Recaudación y 
Actualización de 
Ofrecimientos 

Disponibles

INMEDIATO

Recibe información 
vía correo 

electrónico 

Formato de 
Ofrecimiento de 

Ocupación y/o Empleo

Actualiza Carpeta de 
Ofrecimientos

Carpeta de 
Ofrecimientos

2. Atención y 
Validación de 
Documentos

INMEDIATO

Acude a Módulo con sus 
documentos

3. Validación de 
documentos

INMEDIATO

PAM busca 
actividad 

voluntaria?

La documentación 
está completa?

No

Valida documentos 
en original y copia

Proporciona Solicutd 
de Vinculación 

Productiva

No

Si

Se invita a PAM a 
completarlos y acudir 

nuevamente a 
Módulo

Llena Solicitud y lo 
proporciona a Promotor

Solicitud de 
Vinculación 
Productiva

4. Información 
General de Datos de 

PAM

10 MINUTOS

Valida datos 
proporcionados y realiza 

entrevista

Realiza registro en 
Base de Datos

Base de Datos 

Analiza y y brinda opciones 
de Ocupación y Empleo que 
se adecuén al perfil de PAM

Carpeta de 
Ofrecimientos

PAM acepta 
Ofrecimiento

Se realiza 
Vinculación con 

Empresa

Se archivan datos de 
PAM Y se le notifica 
que su Vinculación 
queda pendiente.

Si

No

5. Validación y 
Registro de 

Ofrecimientos.

20 MINUTOS

6. Aceptación de 
vacante

5 MINUTOS

Tarjeta 
INAPAM/

Identificación 
oficial con 
fotografía/

CURP

1. Atención y 
validación de 
documentos

INMEDIATO

Si
La documentación 

está completa?

Se invita a PAM a 
completarlos y acudir 

nuevamente a 
Módulo

No

Proporciona a PAM 
Solictiud de 
Vinculación 
Ptroductiva

Solicitud de 
Vinculación 
Productiva

Requisita Solicitud de 
Vinculación 
Productiva

Solicitud de 
Vinculación 
Productiva

3. Entrega de Solicitud 
de Vinculación

20 MINUTOS

Captura datos de 
PAM en Base de 

Datos

Base de Datos 
de Registros 

INAPAM

Entrega a PAM Hoja 
de Actividades del 

Empacador 
Voluntario

Formato de 
Entrevista

Hoja de Actividades 
del Empacador 

Voluntario

4. Proceso y Registro 
de PAM

INMEDIATO

Lee Hoja de 
Actividades

Hoja de Actividades 
del Empacador 

Voluntario

Valida que Hoja de 
Actividades se 

encuentre firmada por 
PAM 

Archiva Hoja de 
Actividades original  y 

brinda una copia a PAM

Entrega a PAM Carta de 
Vinculación al Sistema 

Voluntario de 
Empacadores de 

Mercancías 

6. Archivo y entrega de 
documentos

INMEDIATO

2. Validación de 
documentos

INMEDIATO

5. Aceptación y Firma 
de Actividades

INMEDIATO

Carta de Vinculación al 
Sistema Voluntario  de 

Empacadores de Mercancías                       

Acude a Módulo de 
Vinculación Productiva 

para su atención

Busca actividad 
voluntaria?

Tarjeta 
INAPAM/

Identificación 
oficial con 
fotografía/

CURP

Aplica procedimiento 
de Atención en 

Módulo General

No

Presenta 
documentos  en 
original y copia

Si

Si

Acepta? Fin

No

Firma Hoja y se la 
proporciona a Promotor 

de Vinculación 
Productiva

Si

Fin

 

•• 1NAPAM 11,,.u,n,�o 
"A,;,o,.,.._ ot v.i 

•HIOt<AI AOULU,1 ""Yo•U 
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9. REGISTROS 

 

Registro Tiempo de 
conservación 

Responsable 
de 

conservarlo 

Código de registro o 
identificación única 

Correo Electrónico de 
Contacto 

 

2 años DGyS FO-V3A-DPE-10-01 

Formato de 
Ofrecimiento de 
Ocupación y/o 

Empleo 
 

5 años DGyS FO-V3A-DPE-10-02 

Base de datos general 
de vinculación 

productiva 
/Registro de Pam  

/ Empresas  
 

5 años DGyS BD-V3A-DPE-10-1 

Correo Electrónico de 
envió a Módulos 

2 años DGyS FO-V3A-DPE-10-03 

Solicitud de 
vinculación 
productiva 
 

5 años DGyS FO-V3A-DPE-10-04 

Entrevista 
Especializada 
 

5    años DGys         FO-V3A-DPE-10-05 

 

Carta de Vinculación 
para Entrevista   

 

5    años DGys FO-V3A-DPE-10-06 

Hoja de Actividades 
del Empacador 
Voluntario 

5 años DGyS FO-V3A-DPE-10-07 

Carta de Vinculación 
al Sistema Voluntario 
de Empacadores de 

Mercancías 
 

5    años DGys FO-V3A-DPE-10-08                        
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10. GLOSARIO 

 

Actividad Voluntaria: Ocupación a realizar por la PAM donde no recibe una retribución 

económica por parte de la Empresa. 

Actividades Productivas Ofertadas: Se refiere a número de actividades productivas 

ofertadas por las empresas  

Base de datos general de Vinculación Productiva: Archivo electrónico de Excel que 

permite el registro y control para contar con información del número de personas adultas 

mayores y las empresas ofertantes que se encuentran inscritas en el servicio de Vinculación 

Productiva en un periodo determinado de tiempo y cuenta con los siguientes apartados: 

Empresas: Conjunto de datos e información pertenecientes a las empresas que han realizado 

ofrecimientos de ocupación y/o empleo de manera sistemática. 

Candidato: Persona adulta mayor propuesta para ocupar un puesto o vacante dentro de una 

empresa y/o institución. 

Carta de Vinculación (Sistema Voluntario de Empacadores de Mercancías): Formato 

que contiene datos personales y generales de la persona adulta mayor que sesea 

incorporarse al Sistema de Empacadores de Mercancías. 

Carta de Vinculación para Entrevista: Formato que contiene datos personales y generales 

de la persona adulta mayor que ha sido canalizada a una empresa y/o institución con el fin 

de su integración a la misma. 

Empacadores Voluntarios: Personas adultas mayores que realizan de manera voluntaria 

actividades relacionadas al empaque de mercancías en tiendas de autoservicio. 

Empresa ofertante:   Empresa que expresa su interés en brindar un espacio a las personas 

adultas mayores para desarrollarse en actividades productivas y/o voluntarias dentro de las 

mismas.  

  Empresas: Conjunto de datos e información pertenecientes a las empresas que han 

realizado ofrecimientos de ocupación y/o empleo de manera sistemática. 

 Registros de PAM: Conjunto de datos e información perteneciente a las PAM que 

han solicitado ser vinculadas a un empleo o actividad remunerada y/o voluntaria. 
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Encargado de Control de Ofertas de Empleo y Ocupación: Servidor público perteneciente 

al Departamento de Gestión y Seguimiento encargado de recabar información y otorgar 

atención a los ofrecimientos de ocupación y/o empleo solicitados por las empresas.  

Escolaridad: Último grado de estudios comprobables que poseen las personas adultas 

mayores para integrar a su Perfil. 

Experiencia Laboral: Conocimientos y aptitudes que la persona adulta mayor ha adquirido 

a partir de realizar alguna actividad profesional o laboral específica en determinado lapso de 

tiempo. 

Formato de Ofrecimiento de Ocupación  y/o Empleo (Empresas): Formato por medio del 

cual empresas y/o instituciones brindan especificaciones correspondientes a las ofertas u 

ofrecimientos así como a los perfiles requeridos para la persona adulta mayor. 

Hoja de actividades del Empacador Voluntario: Formato que contiene las actividades de 

empacado voluntario a realizar por una PAM dentro de una tienda de autoservicio. 

Módulo de Atención Especializado: Área de atención directa a la empresa ofertante, así 

como a las personas adultas mayores que requieran previa validación de criterios y/o 

documentación específica solicitada por la empresa ofertante.  

Módulo de Atención General: Área de atención al público en general, o a toda persona 

adulta mayor que solicite información referente al proceso de vinculación. 

PAM: Personas Adultas Mayores 

Perfil de las personas adultas mayores: Integración de información de las personas 

adultas mayores de acuerdo a su escolaridad, experiencia laboral, habilidades, tipo de 

pensión, conocimientos en computación e idioma. 

Persona Adulta Mayor: Se refiere a aquellas personas que cuentan con sesenta años y más 

de edad y que se encuentran domiciliadas o en tránsito en el territorio nacional (art. 3º, Ley 

de los Derechos de las Personas Adultas Mayores)  

Prestaciones: Se refiere a las condiciones de ley que la empresa y/o Institución ofertante 

ofrece, por ejemplo: horario, salario, capacitación, posibilidades de planta, entre otras.  

Promotor de Vinculación de Módulo de Atención Especializado: Servidor Público 

perteneciente al Departamento de Gestión y Seguimiento encargado de brindar atención, 

orientar y recabar información general de la persona adulta mayor. 
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Promotor de Vinculación de Módulo de Atención: Servidor Público perteneciente al 

Departamento de Gestión y Seguimiento encargado de brindar atención, orientar y recabar 

información general de la persona adulta mayor. 

Salario: Remuneración monetaria que reciben las Personas Adultas Mayores vinculadas a 

empresas y/o instituciones por prestar sus servicios. El salario puede variar dependiendo el 

tipo de contratación (por hora, por jornada, por proyecto o por servicio) y fijarse de forma 

bilateral, por acuerdo. 

Solicitud de Vinculación Productiva: Formato de registro de las personas adultas mayores 

la cual contiene datos personales y generales. 

Vinculación Productiva: Acciones para promover empleos remunerados, así como 

actividades voluntarias que generen un ingreso para las personas adultas mayores, 

conforme a su oficio, habilidad o profesión; recuperando la experiencia de las personas 

adultas mayores. 

Vinculados a empresas: Personas adultas mayores canalizados a una empresa o institución 

con sueldo base, prestaciones y algunos por comisión o por evento. 
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11. ANEXOS 

11.1 Correo electrónico de contacto 

FO-V3A-DPE-10-01 

 

Nombre de la empresa y del Enlace ___________________________ 

Le envió un cordial saludo a nombre del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, 

Órgano Rector de la Política Pública a favor de las Personas Adultas Mayores. 

Como lo platicamos vía telefónica, el presente tiene como objeto tener un acercamiento con 

su empresa para que en forma conjunta se vea la posibilidad de generar la Inclusión Social 

de las personas adultas mayores en el ámbito laboral. 

Me permito adjuntar al presente, formato de ofrecimiento de   ocupación y/o empleo, 

solicitando de la manera más atenta el llenado correspondiente, así como su firma. 

De igual manera en la parte inferior de este correo electrónico se encuentran los datos de 

contacto, para continuar con la vinculación de las personas adultas mayores. 

Agradezco de antemano su atención y quedo en espera de recibir su información. 

Saludos cordiales 

Nombre del funcionario 
Nombramiento que desempeña 
Área o departamento de adscripción 
Departamento de Gestión y Seguimiento – INAPAM 
Torre Ezquadra, Puebla 182, Piso 2, Col. Roma Norte, Delegación Cuauhtémoc, C.P. 06700 
Tel: XXXXXXXX 

 
De conformidad con los artículos 13, fracciones I y IV; 14, fracción VI y 18 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

Gubernamental, la información contenida en este mensaje electrónico o anexa al mismo, podrá ser considerada como Reservada o 

Confidencial, por lo que cualquier uso, reproducción, difusión o distribución, ya sea total o parcial de este mensaje y su(s) anexo(s) están 

estrictamente prohibidos. Si recibe esta comunicación por error, elimine de su computadora el mensaje y cualquier documento adjunto; 

absténgase de efectuar su reproducción, difusión o distribución y notifique inmediatamente esta situación al remitente; en caso de 

incumplimiento, además de las responsabilidades administrativas que se puedan generar de conformidad con lo dispuesto por el artículo 63, 

fracciones I y V de esa misma ley, podrá ser sujeto de las acciones de orden civil y/o penal que procedan. Lo anterior conforme al artículo 64 

de aquel ordenamiento legal, así como los numerales 210, 211, 211 Bis, 211 Bis 1, 211 Bis 2, 211 Bis 3, 211 Bis 4, 211 Bis 5, 211 Bis 6, 211 Bis 7 

del Código Penal Federal y demás relativos. 
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11.2 Formato de Ofrecimiento de Ocupación y/o Empleo  

FO-V3A-DPE-10-02

 

••1NAPAM 11- ----- . ···- ....•. 
SEDESOL 

_ _,,_ --... ............ - ,,.....,_ ,_,..._. ........... 
_.,CION COOC-.O.COOOOI- ------·- .... 
_,..DIOO.C-ONOC..,...,_1,0-.0 -VM·--- -- 

�· '°"'4 0.- l'l,U.U .so,..,e,rAQ,u I 
•-•-] H 1 1 M 

,.ODl�ff.& 

-= =· r--......::r•••· 

- -.--...-�m OUCllPCIÓH Ofl .,_ ¡-·-- ::=.. 1-1- 

1 

.&C'ffV..-S .& af""4Alrl' H+NO+Dl!1 WOC-S {NCWl'f � I'� 

·-�- =�:;;��= ·-· .--··· 
...,...ao,,m ....... • 

.,.,.,... """1.ocJDHV � 

...,_.,,_ .. ..._., 

-·- 

.................... _._.._.,..,..,.. ..... -·-- .... - 
• 

------ -·-· ____________________ ,,_..,.,., ,, _ ,,__ --·- 

-�� -=- �ICO,..Ó,.OC,, -� .... -� - otQ&II o ,oc.-, -o 
......C.-.0 o-"°'°"' _ _... ..... ,..,, .... -� 
..._.._ r.u.& <UG.&11 

,ulON,U -•P•I O -•O«tt " 1 � - .. � - 
• --- �-� �- 
-�.,.. IDUCIM Cll'.&P M:IUMO�Of-.& 

-••.ow.r.u.ui _.._ ... ·- --- _________ ,, _______ 
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11.3 Base de datos general de vinculación productiva/Registro de PAM/ Empresas  

/ Registro de Adultos Mayores 

 

 

•• 1NAPAM 11 n11STLTUTO N ... CIONAl Dl LAS 
'EIUON,U AOUL TAS HATORES 

X 

SEDESOL ------ --�- .. k·- 
------------- INSTITUTO NACIONAL DE lAS PERSONASADUL TAS MAYORES --------- 

DIRECCION DE PROGRAMAS ESTATALES 
SUBDIRECCION DE CONCERT ACION Y PROMOCION 

DEPARTAMENTO GESTION Y SEGUIMIENTO 

,-=-T� 
L.== REGISTRO DE ADU.. TOS 

[ CONTROL � EM-ES� 

U.2.7. 1 

MOOIFICACION DE AOU._ TOS ---�_ º_IJ 

li 11 

BASE DE DATOS GENERAL DE VINCULACION PRODUCTIVA 
BD-VlA-DPE-10-01 

Al TA OE EMPRESA X 

� 
t151TTVf0 H.lCIONAl CIE lAS �H50NAS.eAT.l5 W.YOf'l'S 

•• INAPAM SEDESOL I CIRfCaJN CIE P!tOOftoUIAS ESTATALES 

V &JIICftCOJN DE CONCERTl.ooN Y PROUOOON 11-- W,,lRliUv;TOGfSn::wY�TO ,..,,,,u,o.....:'°""'D'"'' 
BASf 0E O.O.TOS OENERAI. CIE VNCl.UilX'IN �Th'A I P.fOISTROCE Er.Ff.f.S...S ............................. -- ;- DA.TOS G8tiU1.5 Of Ll 84'RESA OffRTAl(l'E Y /OPAA.Tla.u.R 

� 
=I TIPOOE EH'I\ESA I .:1 SERVIDOR Q.E CAPTUtl 1 "" "' • COO'iffi!O I 

NOM3llE o ltllON SOClAl .t.CTIVIDAO KCNOMICA PRJNCll'Al SU'< DE LA 84'RESA /o.Jl.P PAII.Tla.u.R CCR.11.EO fl.ECTRONICO 

1 1 1 1 
ENT1DJrD f8l8t,l,TIVA IUllClPIO o lllilGACI� ,� CQ.OOIA O LOO..IDAD CCOIGOPOST.lrl. - 1 .:1 1 .:1 1 1 .:1 1 .:l I 

�IAPAAAU&AA 

1 1 
_ .. 

P6l5a'IA ce IIEAUlAIIA l.l EHIRf\llSTARÁ Al ACU.TO/ol.t.Y(R fUSTOQll'� - 1 
1 1 

- RElrl. ce ClJ'llltl 
I QH"lfil,18 ll ll 19a n, 
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BD-V3A-DPE-10-01/ Registro de Adultos Mayores 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

SEDESOL -------- -- 
--------- INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONASAOUL TAS MAYORES -------- 

DIRECCION DE PROGRAM.\SESTATALES 
SUBOIRECCION DE CONCERT ACION Y PROMOCION 

DEPARTAMENTO GESTION Y SEGUIMIENTO 

BASE DE DA TOS GENERAL DE VINCULACION PROOUCTIVA 
B0-\'3A-OPE-10--01 

[""= � _�_::: _,_"_"'-' __ ros 
__ � 

U.2.7.1 l! ''"'----�1 
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BD-V3A-DPE-10-01/ Registro de Adultos Mayores 

 

 

 

 

 

 

 

•• 1NAPAM 11, .. sr,ruro NAC•ONAl 0( LAS 
'ElSONAS AOUL TAS .. AY0l€S 

AllA DE ADlJl.lOSMAYO!lES X 

TIPOOEfO..!O 

l'Q.10 ee scucrn.c 

t!STITUTO W..CIOtW.. :JE U.S PERSONAS lill,.TAS MAYORES 

SEDESOL 1 
�;) ��=== ii���;�u��!;, 

¡::��&CE��::::::CEF� �=:Ulll,��,-�) 
I CQ.Q,GA CÓOIOOPOSTAL m1foNoMOY!l.Of!.lO 

r 1HSS 1997 r 1MSS 1973 

FeOsA CE 50.!CTIU) 
1 07/09/21)!8 
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11.4 Correo electrónico de envío a módulos 

FO-V3A-DPE-10-03 

Estimados(as) Compañeros(as) 

Adjunto al presente formato de ocupación y/o empleo, solicitando de la manera más atenta 

se promuevan las vacantes que ofrece la siguiente empresa __________________. 

Les mantendremos informados cuando se encuentren cubiertas dichas vacantes. 

Saludos cordiales 

Nombre del funcionario 

Nombramiento que desempeña 

Área o departamento de adscripción 

Departamento de Gestión y Seguimiento – INAPAM 

Torre Ezquadra, Puebla 182, Piso 2, Col. Roma Norte, Delegación Cuauhtémoc, C.P. 06700 

Tel: XXXXXXXX 

 

De conformidad con los artículos 13, fracciones I y IV; 14, fracción VI y 18 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

Gubernamental, la información contenida en este mensaje electrónico o anexa al mismo, podrá ser considerada como Reservada o 

Confidencial, por lo que cualquier uso, reproducción, difusión o distribución, ya sea total o parcial de este mensaje y su(s) anexo(s) están 

estrictamente prohibidos. Si recibe esta comunicación por error, elimine de su computadora el mensaje y cualquier documento adjunto; 

absténgase de efectuar su reproducción, difusión o distribución y notifique inmediatamente esta situación al remitente; en caso de 

incumplimiento, además de las responsabilidades administrativas que se puedan generar de conformidad con lo dispuesto por el artículo 63, 

fracciones I y V de esa misma ley, podrá ser sujeto de las acciones de orden civil y/o penal que procedan. Lo anterior conforme al artículo 64 

de aquel ordenamiento legal, así como los numerales 210, 211, 211 Bis, 211 Bis 1, 211 Bis 2, 211 Bis 3, 211 Bis 4, 211 Bis 5, 211 Bis 6, 211 Bis 7 

del Código Penal Federal y demás relativos. 
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11.5 Solicitud de Vinculación Productiva  
FO-V3A-DPE-10-04 

 

[' \OL CfS1TTl!TO !UCIOX.U. DIE LU Pll:asGXAS AIK'LT A.I XA:l'<IIIES 
DilltCClmC DIE HOC8 oMd IEST.o.T ALU 

rmll:CCION DIE COll"CDD".O.CIOIS I" nOMOCJO!f 
DD.o.A"r.o.ME..VTO DI! CESTIOX V llCCDODi'TO 

;¡ IAPAM 

90UCl71..'111 DI! \'l!<l"ct:L.o.CIOIS •.i>DCCTIV.o. 
J'O,.\�t- 

Folio No. lnid� o 
Fecba de Sotldhod I 

DA TOS PERSONALES 

I 

Apellido Palerno Apellido Maie,no Nombre 

..... FecU de Nacimiento .... Entidad FINkraUo.1 

HOMBRE I MUJER 
Delepcl&n o Munklplo 1>1n«16n ( ceue. ntertor, lnterlorJ 

""'""'• C6d1So Postal Te:lHono ¿Esta pftülon.ado! 

� 1 "º 
R�ln1en de Pen-10'1 Upeelnairoin �n.d6o 

IMSS 197J l�ISS 1997 ·=· OTRA 

¿Tlf'- 11ta....,. d1Kapadibd1 

Pfü1pm1 Semlllrlaldl y deComunlcad6n Motrkff Met1UIIH 

E'SCOlARIDAD 

ma ue IOlo uruo o 16n es lldad 

Sin lnmumón ( ) Lttr y ucribiT ( ) 
SK\IDd�Cf'rtifindi. ( ] TK'!!ÍaSoCa�l"t'W•sC.ffltiud.1 { ] 

PrPp,¡r.uoril Cutitiadli ( ] Título linn·emnrio ( ) 
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Ol �TO SA.OD.'U.L DI: LA.!I Pl:.S0.""5 .6DCLT il M.o. l"ORD 
DDIJ[CCIONDli noGl!4NO! ESTATiliS 

laC]ll),l]ll:ttlQN DI: CQH(:DtTA.C¡tJN Y ftOMOCI()." 
DDÁAT AXL'ITO DI[ �"i \' UCCDIIDíTO 

toUC'tTI.."O DI: \.�CO..,.CIOIS ,aoDCCTIV.o. 
l'O,.\"U-bl'E-1 ....... 

ii INAPAl1 

, Habb otro idLQol11.11 

,o __ ,. __ ¿c..:1111 _ 

,Ticne conocimil!'nlofll c6m 101 

NO __ ,. __ ¿Cu:lol! _ 

EXPERIENCIA lABORAL 

H"IO aN11t.ar q•c i.. ialor,."""- propcwdoroad.l e•"""" solkinul u Rnl..,...., r q• u .. 1 ...,l••Ud adhotrir•e al Mnido 
de VIKulMNoo, ......, ..... ..,., JMr• b1 ,.,..-.. 4duh:H M•rorc• HIOrlaudo al INAl'AM p,....,..n:..,...r ali iltlor,ucio,o 
prroomal • e,ap�s p.-., padr,- cont.a<t.ana< e- b lll•alld� do, co...,.nia,r por.,,.. olrrt,i --� o de empleo . 
. t:nl•ro al INA.PAM de ... ..iqu>rr re.po11t1abilld""' bbor.ol, dnl. pen;o� ad111111l•b'altln o ca.tJquie,rot,... e. '111'tud de qH el 
oertido CW! l'ln<al...:16n l'Tod..an--1 P-N• LM t>cr.ootlao i\d•li.os M-1,-es «.sbw e,o lnf........,r a 1 •• e.pf"fl.H -·" L., 
Mlionllld IN! \'ln<•l.od6on f'rN•c11Y,1,...... bs ..........,,.,., Ad•h .. , Nay,wcs "'• qwc e-llo l•pllq11e u•a rriM:16• .... ,..--..i """ 
d 11'!.\f'.ul. 

EL TllAMITI! DE \'JNCUlACIO!rl PRODUCTIVA ES GRATUITO: LOS SERVIDORES PIJHUCOS NO PUEDEN' 
SOLICITAR. I'(\ ACEPTAR CUALQUIER TIPO l>E REGALO, OBSEQUIO O DADIVA POR MOTIVO DE SUS 

FUNCIONES. 

CfJALQ(Jll:R At.'OMAUA FA •'OR DI! DENU.\'CIARLA CN LOS S/CUIE.vtES ,\'UMEROS TELEFONICOS SSU UJS O 
553f6Z9S 

Nombr'@ y f'irm;a d� SoliciCUlte 

Los d=J q11t r.:JudpcpomDM, uT2llprc:Afido� ,,. rir.tMJ dr Io l.(;)1 G1111,ai dt Prouc,io11dt. Da:D1 Pu!Awüs 
111 Po:t!IM dt�tw: O�� nco1C1:1o111:� paropo111rkl: odispositio,c dflpliJIMo r!.12111Z aw.a IWI 
:o!icad di �":o o la �idJI; ;1 Of'!'.U70 1.11 rirlfHN1: dt Jo prrimtJ t11 la ci:!Jlb Ü)' )' d ire!l ru�,!!� dt, /.a 
�IM ,,, ,:� ft,n,tott) 1: Io J(f!:=Ta dl'l Dtf,",111D!JM7el) (ff Gtm611 y Stfl:iM!1ieo 

Comentar105 Adldonales 1 

··-" 
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11.6 Entrevista Especializada 
 FO-V3A-DPE-10-05 

 

 

s o· JL 
INSI 11 U ro IUCIO .. AL DE LAS �...,, ADULTAS MA YDm 

DlllECCIOl'r DZ PKOGL'UU.S EIT A.TALES 
smmm.zcczo,o or. COl'fC'l:JtTAC'IOlf y PII.OMOCIO!< 

Dl!P.U.TAMUITO DI. GUnOlf Y RCUll.lOJOTO 

•• 11'.APAM 

NOMBRE DEL ASPIRANTE, ,FOLIO _ 

FECHA: PERFIL: TEL CEL _ 

SEXO: [¡:¡] ITJ 
1 A.,..rca, d• la Vacant• d• qu• •• 1• HU of•rtando • .:t.1crib.a •n una •sea La d•l 1-4 

que tanto le ,nteNsa. 

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR _ 

lntH•tts.11do 

' 
Poco intu·•sAdo 

a 

2 Descnba una dttcuoón difictl qu• haya tomado •n •1 aspecto laboral. 

SI NO 

DHcnba la a<1:1V1dad, -------------------- 

4 Descnba su tnttt.-..S ttn adqu,ror aprend,u.Jttl Jaboraoles nuevos.. 

lni..-.sado 

' 
Nada lnu.-.s.,do 

• 
S ¿Qué tan dispuesto a CJ1pac1tArH para un nuevo Traba10! 

Muy dispuasto 
• 

6 ¿Vive Uued solo? 

SI NO 

Poco dispuesto 

' 
Nada dispu.no 

• 

SI NO 
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')f)'))l 
L-.s,11010 l'l'ACJO!fAL DE l.il Pl!:llSO!fASADOLTAS MAVOm 

Dmu:cK>!fDl!:PS.OGLULUDTA.TALES 
SUIIDOU:CCIOl'I' Dt CO!fCDtl' ACJOl'I' V ROIIOC'IO!f 

DEPAJlT.ua.lfTO Dt GUTIO!f Y RGUIIIIL"TO 

NAPAI" 

�\'UTA Ul"l!:ClALUADA 
,O.\'S.U)�l..fS 

8 Actualmente, ¿nene a su cuidado al cuna persona? 

SI NO 

9 ¿Cómo maneja usted los conílictos? 

Muyb,en 
1 

Bien 

' 
Nada bien 

' 
Muy mal 

• 

Muy ntisfecho 
1 

Satisfecho 
z 

Poco Satisfecho 
a 

Nada Satisfecho 
4 

11 ¿Qui- 1mpOl"tilnC1.il le bnnd;r, ;a) cumphm,ento de sus m.r,n l;r,bor.ales? 

Muy lmportr.ntot 
1 

lmportr.ntot 

' 
Poco lmportllntot 

' 
Nada lmportllntot 

• 
12 Enumere los sicu•entes r'l!"nladros del 1-8 en orden de importilncta. siendo el l el mis 

tmporu.ntot en su vid;r, y el 8 el menos impon�te 

Pensión 

Fa1milia1 

Salud 

Denrrollo 
rofesiona1I 

Recrota1ción y 
diversión 

Dinero 

Amigos 

Muy tolera1nte 
1 

M..dlo tolerante 
z 

Poco toh•rante 
a 

14 ¿Cómo traba1ja bajo presión y altos requerimientos laborales? 

Muy bien 
1 

Bien 

' 
No muy bien 

3 
M•l • 
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s D sot. l.'ISIIIUJO:=r:,�i¡:�AS��KAVOUS 11 •• lr-..APAM 
SUBllut.tCCIOl'f Df. CO!'ICllTAClOJI' V PIOMOCJO!I' 

DEP.UI.TA.LCL'ITO DI. GllTIOl'f V llGUWIDn'O 

IS iS;1be milne¡•r b1 Compu�doro\? 

SI NO 

SI NO 

OBSERVACIONES, _ 

Nombre y firma del enrr.vist1dor. 

Lo:; � qu. u:;11d p1opo1'Ú,114. r,1tmlpro11ziJID; 111 r0111moJ di /a L,y �n.,al d, Pro11Hi011 do! Daro:; P1,;0NJ!1; 
111 Po;u,i,n di Si;j,to:. Obl�ador.. 111 con.:,c11V1C1a. para po,vrlo; a �poúúim di/ priblico cuando n:iJta WID 
oolicm;dtx accco a la oi/W11UX"10n, 11 «n.ma,11 ri,lfl:ntu dt lo ;,rn·iJ:o 111 la cuadaL1yy1/ tir,a n:pon:;ab14 di 
la i,;l'Ol'll'UXiÓ11 111 ni, jlmnato ,.: la J�rmua dd fhparuz,r.,,r.to d, GG!iÓ11 )' S1fllt1J1i1r.to. 
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11.7 Carta de Vinculación para Entrevista FO-V3A-DPE-10-06

vrm sot •• 11 "JAPA"1 

INSTITUTO l'\ACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS ,\L,\YORB 
DIRECCION DE PROCR.�\l\S ESTAT.\LES 

SUBDIRECCJO:,i DE CO�CERT:\CION \' PR0�10CION 
DEPART.\.\{E:,;Jo DE CESTIO!i \' SECUD.llL'°TO 

C.-\RTA DE VINCULACIÓN PAR.:\ ENTREVISTA 
FO-VJA-DPE-10-06 

Fteh.1: No. Crtdtricu!, Foho dtl Adulto M1yor: 

Nombre dt 11 Empres 1: 

Nombrt dtl Entrt\ÍSti.dor dt li tmprtn: 

Dll'tffl0n: 

Por este conducto mt ptmmo prtstntarlt a: 

eomo "CA...VDIDAT0" 1 su. v1cantt como: 

La ptN001 1d11lt1 m,1yor preuoud;i en nu. nrtl compite por la of,ru, por lo que ts dt muth.l utilid;id 
que nos ni,tifiqut 1 !os Tt!Ífcnos dt 08:00 a 15:00 horu dt !unn 1 víernes ti rts11lt1do 
de la ID!l'l!VÍSIL 
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S Dl�UL 

Auna.mente: Firma: 

(Nombl"I' y rugo} 

'"INAPAM 11 

El nrmantl' autorlu a este lnsliluto Nadon1l de IH Perrona, AtlultH Mayortt a ullllur 101 datos pen.onalu 
dutrltM tn la presente carta dt vlncullldón, para lÍnlca y ttduiiO'llmtntt lníormar • Lll tmprl!H conu,rdal, la 
1nt1ac16n corrt.ipondltnte al servicio tlt Vlnailadón rroductJ\'a. 

El mi woluntad parlldpar tn ti 5ervltlo dt \'lnculacliin Produttlva, deslindando al INAPAM de cualqultr 
ruponnblUd;ad Llbon.l, cMI, �nal,admln!Stratin, o cualquier otra dt qu, u i. trataff di': Jnvoluenr,ya q� ¡,,I 
provama con1IUt Única r ucluslvamtntt tn Informar a lar tmprtas sobre la1 1ollcl\11dN dt VlncuLllcl6n 
rtalludllt por Lu Pl'rtllnH Adull.U Mayoru tln que tUO lmpllqut una rtlad6n labonll Nin ti lnitllu\O. 

Nombtt y Finna del Solicitante 

EL TRAMITE DE VJNCULACION PRODUCTIVA ES GRATUITO: LOS SERVIDORES PUBLICOS NO PUEDEN 
SOLICTAR. NI ACEPTAR CUALQUIER TIPO DE REGALO, OBSEQUIO O DADIVA POR MOTIVO DE SUS 
FUNCIONES. 

CUAi.QUiER AA'OMAI.IA FArnR DI! DENUi'iC/ARI.A EN I.OSS/GUIE.VTCS NUMEROS TEI.UO,V/COS SSZ4J61S O 
SS34629S 

Los datos qu, uu,d p,tJJNJlliOM, urtin p,01,fido; 111 ÚrlfliM; d, la úy G,�raJ dr hozt"iOn dr Da!os 
Ptr.ona!ts 111 Posuió11 di Slii,:os Oblitados. 111 co11J1Ci.t11Cia. parapon11lcs o disposieión thl pliblico cl.lalldo 
n:üw U1IQ solicitud d, acc,Jo a la b¡fo1!ftaei011, u txtua7V 111 tím.inos dt lo prnüto 111 la caada L,y y 1/ a",a 
nspomablt dt la �rlf!QC1011111 mtfonttaJ.o es laJ(/lmua d,/ Dtparummuo dt Gwi011y StfWJff-!11114. 
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11.8 Hoja de Actividades del Empacador Voluntario FO-V3A-DPE-10-07 

 

sr SOL 

L'1SIII 010 IU.Cl01'A.L DE LAS Pl:U011'ASADULTA.1 IIAYO&ll 
DlllECC1011' DE '11.0GUMAS UTA TALES 

Su.Dlll.ECCJ0:1' DE CO�AClOlf V J'S.OMOCIOlf 
Dl:PAS.TAMU'TO D.!. Gl:STt01tY SJ:Gt1Wtt!ff0 

HOJA DEACTR'lDADU EL DD'ACADOA VOLUNTAA.10 
PO-l� ...... 1....-r 

O INAPAM 

• Presenrar la document.1a6n que acredne tener su serv,ao mid,co ofü:111) v,cente como 
c.....dencial de pensionado o Resoluci6n de Peni;ión y/o Con.sanda de Vicenda d .. Der.chos 
(TAnto para pens1on .. dos como para beneficu1nos por un fam,har), ui como Camet de euas. 

• DirigirH de manera amable y c..rdial hada el cliente de h, nend.11., sus compa,ñeros y empleados 
de la tienda, procurando eviu.r conflictos intemos. 

• El emp1.c .. dor volunraño se comprometedi a presenrarse aseado. 

• lnceru· sus ahmentos y/o medicamentos en sus lapsos de desea.oso. 

• Manten•r limpia, y ordenada, el .&rea, de recepción de produttos, • infonn•r,.J cliente que todo se 
encuentra empaca.do •n las bolsas. 

• No debe entTar,i la nen da a buscar productos o che.:.ar prec,os. esto Jo debe,.¡ resolver el ca¡ero. 

• Oeber.í. acomodar los carritos y canastas que el consun,idol" de la tienda deje en el .área de cajas, 
no uc.-di•ndo de t.-.s camtos y ú.n;camen� en •l .í.,..a de cajas. 

• No deberi realir:ar actividades en otra.s ireas de la tienda que no sea la con-espond;ente a las de 
empacador voluntll rio. 

• BaJO n,n"'n monvo o c,rcunsu.ncia deber.& haber adultos mayores coordinando a sus 
compañeros. 

• E:n caso de que se rompa a.lSW' produc,to o v:ina un problema con un diente de la tienda. 
,..Jac,onado con la falu. de alcún articulo. se deshndar.í.n responsabthdades y s1 los empacadores 
voluntarios no tienen la oblipciOn de paprlo: la tienda absorbel".Í. el .-.embolso o cambio del 
mismo. 

• E:n caso de al¡p,na eventuahdad o accidente dentTo de las msra\ac,ones, la empresa se enca .. pr.Í. 
de llamar una ambulancia y/o dar aviso a un familiar. 



 
 
 

55 
 

 

Manual de Procedimientos del Servicio de 
Vinculación Productiva 

Código: 2000-P-10 

Revisión: 00 

 

 

 

sr )[ o 
L1Sil I U I O lU.CJOltA.L DI!: LAS PEUOl'f.U ADU'L T .U KA \'OllU 

DI!llCC'IOl'I DI!: PllOGILUlAS UTATALU 
SUIIDtu:CCIOl'I' DI!: COl'ICllTACJO!f V ROMOCIOl'I 

DQ>UT'"4.'l'TO In GUTIOl'I V n<:arn.c�o 
"INAPAM 

• En uso de confhcto se debe d&r aoviso de lnm11d1uo &! Coordin&dor de c&¡H de La 11mpr11H, en 
case de que 11! Coordina,dor de ca,jas no pueda, r11solv11r lll c:onfhcto, esca,Ja,r 111 asunto a,J Jefe de 
Renirsos Hum:.nos, quien seriÍ 111 11nc:1�do de .-.solver de ¡,. mejor m&nera, dkho conflicto. Si 
no eltlne r11soluc\On & ene n,vel, deberiÍ infonn&rse 1.I e1ecut1vo de 11. empl"'IISII y 1.l Deputamento 
de GesnOn y Seruuniento en su iru. de quej,.s del lNAPAM. 

• D.beri rupeuir 11\ horario de 11ntr:1da, y sa.lid:11 ,;oordina,do por las :outorid:odH de La riend.a.. 

• Por el bien11su1r y secund,.d de laos person&s :odult:os m:oyor.s que lntegr:on el S1n1111a de 
empa,caodo volunu,no, no podri.n exceder de 6 horas de acnvidad ,., di,., ni r11a,liu.r,.ctiv1d:1des de 
11mp:1cador voluntario en mis de una tiend:11 de :outoservkio. 

• Si tiene un,. 11me1"111naa,. ,.v;uri ,.1 Coordinador de c:oj;,s o pr11f11rent11m11nte de m,.ner:11 dir..:ui a 
Recursos Huma,nos dit l,. nitnd.a.. 

• En caso de quit el 1.dulto m1.yor tenc1. neces1d1.d de 1.usenuirs-e se,. preVlsto o no, lnforml.l'i II 
r..c\.lrsos hum:.nos el pitriodo dit auHnci,., con lao fin,.Hclad dit quit su lu&aor no Ha ocupaodo por 
otr,. person:11 :odulr.a m:oyory/o lao mism& tiitnd,. ritquiitr:11 otr:11/0 empacador voluntario. 

• DGeri presentar certifica,do mí..:hco c1.d1. a"ltS y/o se,s meses dit 1.euerdo como H lo sohate la 
tienda, debiendo cemficaor el médico que expide dicho certificado, que H encuentr,. aopto para, 
deHmpeñarse como 11mpaoc:1dor volunt:ono. de no Hr así la, emp.-.u d:ori aviso,.] INAPAM de 
que no poddi connnu&r con esta 1.«.vidad por se:undad de la person& 1.dult.1 mayor, la persona 
adula mayor d11b11ri p.-.Hntarse,. J,.s oficinas del lNAPAM, 

• No intercambi.a,r ,us propin,.s con lo• c:ojeros. ni :ocudir al "c&rrito• p&r:11 c:ombiar 111 dinero, ,u 

obhpacin del UJllro solmtarlo directamente ,.1 rHpons,.ble del umbto. 

• En cuo de perc,.tarse que 111 cliente de la, tienda. ll•�·a escondido entre sus peM:enencl-ils al.cún 
producto, d•r :oviso al c:ojero mMlillf1tll la, claove que Htab\11:zc,..L 

• Record&r que b proptn,. no es oblig:uonL 

DESPUES DE HABER LEIDO ESTE DOCUMENTO, ACEPTO LO QUE AQUÍ SE INDICA COMO MIS 
ACTIVIDADES DE EMPACADOR VOLUNTARIO. 

FECHA. NOMBRE YFIRMA DEL SOLICITANTE 



 
 
 

56 
 

 

Manual de Procedimientos del Servicio de 
Vinculación Productiva 

Código: 2000-P-10 

Revisión: 00 

 

11.9 Carta de Vinculación al Sistema Voluntario de Empacadores de Mercancías 

FO-V3A-DPE-10-08 

 

sr ,r " ••1 ... IAn M 

INSTITUTO i"íACJONAL DE LAS PERSO'.'líAS ADVL TAS l\L--\ Y ORES 
DJRI:CCJON DE PROCRA,,L-\S ESTATAL.ES 

StJBDIRECCJO:"i' DE CO:"i'C:ERTACJON \' PRO�IOCIO:"í 
DEPART.-\..1\.CE.'iTO DE CESTJON" Y SECUD.IIE.l."'i"TO 

CARTA DE VINCUL.-\CIÓN .-\L SlSTnL-\ VOLUNT.-\R.10 
DE E..l\.CPACADORE.S D.E l\CERC.-\..",CL..\S 

FO-VJA-DPE-10-08 

Fech .. : No. C.....:l•nci .. l: Folio d•I Adulto M .. yor: 

Nomb.-. de l .. Emp,...s .. : 

Nomb,... del E,tt,...•,•in .. dorde J .. Emp,...sa., 

Dir...:c:ión: 

Por este conducto me p•rmito pr•stmta.rl•s a.l C. c:omo la p•rsona Adulu Mayor 
afih .. d .. a este Instituto. el cual nos ...... 11u su soltc:ttud de c:onfornuda.d pa.ra. su mtecra.c:tón al 
S1st•m., Volunt .. no de Emp .. c .. do.-.s d• M•rc.,ncUI. 

El firm;,.nte a.1,tton� a. este lnst:ttuto Nacion;,.I de las Person;,.s Adulnos M.,yores a utiliz;,.r los 
datos personales desc:.ntos en la p.-.sente e:."'"ª de vinc:ul11c:t6n. para Umca. y exdustvamente 
,nform .. r .. 1 .. •mpr.,. .. com•rc:i .. L la .. m1 .. c:i6n c:orTtspondi•nt• .,¡ Sist•m., Volunnorio d• 
Emp.,c .. do.-.s de Merc .. nci ... 

Asimismo, •I firm.,nt• •st.i. d• a.c:u•rdo •n .-.s�no.r ._¡ Conv•nio d• Cola.boración c:•l•br .. do 
•nt.-. •l lNAPAM y(;,. •mp.-.s;,.,el c:u;,.I no constituye una .-.1 .. c:ión 1 .. boral c:on el INAPAM, ni c:on 
1 .. emp.-.s;,. en ,.¡nud de que las person;,s adultas m;,.yores aflli .. d .. s a.! Instituto. no re;,.huran 
un tr .. ba.Jo ni esTil.r.i.n subord,na.d.,s a la emp.-.sa y/o a.l INAPAM, y en c:onsen,,enc:t., no 
dev•npr .. n un sa.brio. 
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SFDl\OL 

Atentamente: Firma: 

[Nombre v ca...,.ol 

•• 1NAPAI"' 11 

El mi voluntad �rtlcipu tn ti "Siste1111 Voluntarkt de Empacadoru de r.lercanc:la", dHllndando al INAPAM 
y :1 La Empreu rtteptor:1 dt la prHttlll! t1ru. de cualqultr ttsponüblUd.id labonal, cMI, ptn.il, 
adndnllitratlva o cualquier otra de que se le tratase de ln�olucrar, en �lrtud de que el objeto de lncorporoddn 
o/ í/uemo .. úl&lntürlo ltt empM.OdtJrn de IIN!!lltmda Jdr• lu Ptnona.1 Adullai Ma,·orH tOMin, Unlca y 
ucluslnmente en lnlormar t lH empresas 5Gbrt las 10Uclludes de Vlntulac:16n �alh:adu por IH renionu 
Adultas Mayore.: •In que ello implique urui relación labcmd con el IMlltuto. 

Nombre y Firma del Solicitante 

El TRAMITE DE \'INCULACIOS PRODUCTIVA ES CRATUITO: LOS SER\'IDORES PUBLICOS NO PUEDEN 
SOLICITAR.. NI ACEPTAR CUALQUIER TlPO DE REGALO, OBSEQUIO O DADIVA POR MOTIVO DE SUS 
FUNCIONES. 

CUALQUIER All'OMAUA FAVOR DE DCNUNCIARU EN LOS SICUIENTES NUMEROST!:.LCFO.'i/COS SS24J6IS O 
SSJ46Z,s 

Los dato:. qu., u:.ud proporcion,, s,rán p,01,fidos 111 rirmir.o.s d, fa L,y Cnr.,ra! d, hom,Wn d, Datos 
P,rsonal,s ,n Pru,sión dt SrJj,ros Ob!jzados, ,n cor.s,cu.111tUJ,parapor.,rú,s adi.sposidiJn thlpribJKo cuando 
aura IU".Q solicilud d, «Cl!O a la i,¡fonr:«Wn. s, actuara m rin,mws d, lo pnrisro 111 la ciI.IJda L,y 11101,a 
r,:;po,uab!, d, fa ir.,ti""adón ,n ,u,fo111U11.o ,s laJ,Janua d,/ D,¡,ana,r.,nu, d, G1rnó11yS1flW'l.i11110. 
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