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INTRODUCCION

La elaboracién de este manual tiene el propdsito de optimizar y estandarizar el
procedimiento para proporcionar el Servicio de Vinculacién Productiva a las Personas
Adultas Mayores (PAMs).

La razon 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, asi como desempefiarse 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 caracter laboral.

El contenido general del manual se fundamenta en la estructura Organica del Instituto;
establece responsabilidades, delimita las atribuciones y determina las acciones de cada uno
de los servidores publicos; asi como de los actores de la iniciativa privada, involucrados en la
gestion y atencion del servicio de Vinculacion Productiva.

El presente documento debera utilizarse como referente para brindar un servicio
estandarizado y de calidad al momento de vincular una persona adulta mayor a una opcién
de empleo y/o ocupacidn.

En la elaboracion de este manual intervinieron la Subdireccion de Concertacién y Promocién
y el Departamento de Gestion y Seguimiento bajo la supervision de la Direccidon de Programas
Estatales.

El fin dltimo 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 areas gestoras y de atencién
para capacitar al personal encargado de brindar el servicio de vinculacion productiva.

Objetivos Especificos:

Normar y estandarizar el funcionamiento y la responsabilidad de cada uno de los servidores
publicos en el procedimiento para la gestion de empleo y/o ocupacion.

Normar y estandarizar la atencién en los Moédulos de Vinculacién productiva para las
personas adultas mayores.

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

ORDENAMIENTO APARTADO

Disposiciones Constitucionales

Constitucién Politica de los Estados D.O.F. 05-1I-1917 Ultima reforma publicada en
Unidos Mexicanos. D.O.F. 15-1X-2017. Articulos 1, 8 y 123.

Leyes

Ley de los Derechos de las Personas D.O.F. 25-VI-2002. Ultima reforma publicada en

Adultas Mayores. D.O.F. 12-VII-2018. Capitulo II, articulo 5,
fraccion V. Titulo Tercero, articulo 6, fraccion II,
articulo 8. Titulo Cuarto, capitulo III articulo 19,
fracciones I a VII.

Ley Federal del Trabajo. D.0.F. 01-1V-1970. Ultima reforma publicada en
D.0O.F. 30-V-2018. Articulo 133 en todas sus
fracciones.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la

- TEEEel D.O.F. 11-VI-2003. Ultima reforma publicada en
Discriminacion.

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

Ley General de Desarrgiidgcial D.0O.F. 20-1-2004. Ultima reforma publicada en

D.O.F. 25-VI-2018. Articulo 3, fraccién V, VII, X y
X; articulo 5 fraccién VI; articulos 7, 8 y 10 en
todas sus fracciones.



SEDESOL

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIALI

Ley de Asistencia Social.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informaci6n Publica.

Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Ley General de Salud.

Ley Federal de Archivos.

-n INAPAM

D.O.F. 02-1X-2004. Ultima reforma publicada en
D.O.F. 24-1V-2018. Articulo 4, fraccién V, articulo
12, incisos b), c) y e), articulo 22 inciso i), articulo
26 en todas sus fracciones, articulo 28 inciso d).

D.0O.F. 09-V-2016. Ultima reforma publicada en
D.O.F. 27-1-2017. Articulos 1, 3, 4, 5, 6, 7, 8 en
todas sus fracciones; articulos 9, 11 en todas sus
fracciones, articulos 12, 13, 15, 16, 68,121, 137y
144.

D.O.F. 26-1-2017. Sinreformas. Articulos 6,16,17,
18, 23, 24, 25,26 y 31.

D.O.F. 14-V-1986. Ultima reforma publicada en
D.0.F. 15-VI-2018. Articulos 1, 2, 5, 11, 14
fraccion II; articulo 22 fracciones I, I y VII;
articulos 47, 48 y 59 fraccion 1.

D.O.F. 07-11-1984. Ultima reforma publicada en
D.O.F. 12-VII-2018. Articulo 27 fraccién XI.

D.O.F. 23-1-2012. Ultima reforma publicada en
D.O.F 19-01-2018. Articulos 1, 2, 4 fracciones I, 11,
III, IV, XVIII, XX, XXI, XXII, XXIII, XXXVI inicios f) y
XL; articulo 5 en todas sus fracciones; articulo 18
en todas sus fracciones; articulo 25.



SEDESOL

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIA

Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

Ley General de

Administrativas

Responsabilidades

Ley Organica de la Administracién

Publica Federal.

Convenios

Convenio  (111) Relativo a la
Discriminacién en materia de Empleo y
Ocupacién

Reglamentos.

Reglamento de la Ley Federal de
Transparencia Y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales.

Normas

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015
en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

-n INAPAM

D.O.F. 31-X11-1982. Ultima reforma publicada en
D.O.F. 18-VII-2016. Articulo 1 fracciones I, I, III;
articulo 47 fracciones I, 111, IV, V, VI, VII y XXII.

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

D.O.F. 29-X11-1976. Ultima reforma publicada en
D.0O.F. 15-VI-2018. Articulos Articulo 1, 3
fracciones I; articulo 32 fracciones I inciso c),
fraccion IX; articulo 45.

Ratificado el 11-IX-61.y publicado en D.O.F. el 11-
VIII-62. Articulo 1 en todas sus fracciones;
articulo 2.

D.O.F. 11-VI-2003. Articulos 1, 2 en todas sus
fracciones; articulos 3, 5, 7 y 8 en todas sus
fracciones; articulos 9, 10, 12,47 y 48.

D.O.F. 26-1-1990. Ultima reforma publicada en
D.O.F. 23-XI-2010. Articulos 1, 22 y 27.

D.0.F. 19-X-2015.
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Otras disposiciones

Estatuto Organico del Instituto Nacional
de las Personas Adultas Mayores.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

Programa Sectorial de Trabajo vy
Prevision Social 2013-2018.

Programa Nacional para la Igualdad y No
Discriminacién 2014-2018 (PRONAIND)

i INAPAM

NSTITUTO NACIONAL DE LAS
PERSONAS ADULTAS MAYORES

D.O.F. 16-VI-2014. Articulos 1, 2, 5 fracciones VII,
[X, XXIII; articulo 24 fraccion LXII; articulo 28
fraccion X.

D.O.F. 20-V-2013.
D.O.F. 13-XI1-2013

D.O.F. 30-1V-2014.
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POLITICAS

1. El Departamento de Gestion y Seguimiento se denominara para efectos de la aplicacién de
este manual como el Servicio de Vinculaciéon Productiva

2. El Departamento de Gestion y Seguimiento serd el responsable de la aplicacién de los
procedimientos, los cuales serdn de caracter obligatorio para todo su personal

3. El Departamento de Gestidn y Seguimiento estara a cargo de la difusién y capacitacion de
los Mé6dulos de Vinculacion Productiva y de la gestién de vacantes en caso de apertura de
nuevas unidades.

4. El Servicio de Vinculacién Productiva a través del Encargado(a) de Control de Ofertas de
Empleo y Ocupacién serd el responsable de gestionar las vacantes de empleo formal.

5. La gestion de vacantes podra desarrollarse con actividades como eventos, sesiones
informativas, capacitacion y platicas.

6. La jefatura del Departamento de Gestiéon y Seguimiento serad la unico facultado para
establecer negociaciones con la Empresa ofertante de empleo.

7. El Encargado(a) de Control de Ofertas de Empleo y Ocupaciéon sera aquel personal
operativo designado por la jefatura de Control y Seguimiento para efectos vinculantes entre
las empresas y los Mddulos de Vinculacion

8. Las empresas participantes estaran obligadas a proporcionar la informacién minima que
requiere el Formato de Ofrecimiento y Empleo

9. La empresa ofertante estara obligada a especificar y proporcionar al Encargado de Control
de Ofertas de Empleo y Ocupacidn las caracteristicas especiales en el perfil laboral a ofertar.

10. Las empresas ofertantes deberan autorizar el Formato de Ofrecimiento de Empleo previo
al envio a Mddulos de Vinculacidn.

11. Las empresas ofertantes deberan de cumplir con todos los tramites y requisitos de cada
uno de los procedimientos.

12. El Servicio de Vinculacion Productiva no podra realizar modificaciones al Formato de
Ofrecimiento y/o Ocupacidn una vez que este haya sido autorizado por la empresa ofertante.

11



SECRETARIA DI
DESARROLLO SOCIALI

13. Los Médulos de Vinculacién Productiva y el Modulo de Atencion Especializada deberan
referirse a la jefatura del Departamento de Gestién y Seguimiento en caso de tener alguna
observacion del perfil laboral que se estén ofertando en médulos.

14. Los M6dulos de Vinculacion estaran obligados a registrar cada vinculacién en la Base de
Datos oficial de personas adultas vinculadas y apegarse a la Ley Federal de Proteccién de
Datos Personales

15. El Promotor de Vinculacién Especial y Encargado(a) de Control de Ofertas de Empleo y
Ocupacioén seran los Unicos facultados para efectuar el contacto entre la empresa ofertante y
los candidatos a la vinculacion laboral con previa autorizaciéon de la jefatura del
Departamento de Gestion y Seguimiento.

16. Los Modulos de Atencion General y el Médulo de Atencion Especializada estaran 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 Mddulos de Atencion General seran incluidas en la Base de Datos
General de Vinculacién Productiva para futuras vinculaciones.

18. La Base de Datos General de Vinculacion Productiva es un instrumento electrénico
obligado para todos los servidores publicos que operen el Servicio de Vinculacion Productiva.

19. La guia para la operacion de Base de Datos General de Vinculaciéon Productiva servira
como instructivo para operar el Sistema de Vinculacién Productiva.

20. Se denominara como Sistema de Empacador Voluntario a la actividad vinculatoria que
propicia un espacio seguro para desarrollar actividades voluntarias de empacado de
mercancias.

21. A las personas adultas mayores que desean participar en el Sistema de Empacado
Voluntario, se les proporcionara una hoja de las actividades a realizar, en caso de estar de
acuerdo con ellas, se solicitara su firma de autorizacion y apego a estas actividades y se
resguardara en su expediente personal.

12



Codigo: 2000-P-10

Vinculaciéon Productiva

-i-i [ NAPAM Manual de Procedimientos del Servicio de Revisién: 00

5. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE VACANTES DE EMPLEO FORMAL Y/0
OCUPACION

5.1 PROPOSITO

Cumplimentar las obligaciones institucionales para gestionar una opciéon de empleo y/o
ocupacidén para las personas adultas mayores, asi como incidir a favor de la politica publica
relacionada con la elaboraciéon de una vacante de empleo especialmente adaptada a este
grupo social.

13
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5.2 ALCANCE

Este procedimiento es de caracter obligatorio para todos los servidores publicos adscritos al
Departamento de Gestiéon y Seguimiento, y funcionard como guia para las Delegaciones
Estatales que coadyuvan en la gestion de vacantes.

14
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5.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE GESTION DE VACANTES DE EMPLEO FORMAL

Y/0 OCUPACION
Tiempo de Nombre y clave del
Etapa Responsable Actividad documento de
Respuesta .
trabajo
1.1 Empresa
establece contacto
con el | Correo Electrénico de
Departamento de Contacto
Gestién y| FO-V3A-DPE-10-01
Seguimiento via
correo electrénico
1. Contacto y Empresa/Departa

establecimiento de

mento de Gestion

1.2 El Control de

.. 8 horas habiles Ofertas del DGysS,
acuerdo empresa- y Seguimiento recibe solicita
INAPAM (DGyS) y Formato de
datos de la empresa o
, Ofrecimiento de
via correo Ocupaciény/o
electrénico
mediante Formato Empleo
de Ofrecimiento de FO-V3A-DPE-10-02
Ocupacién y/o
Empleo
2.1 Recibe via
correo electrénico Formato de
Formato de Ofrecimiento de
Ofrecimiento  de Ocupaciony/o
Ocupaciéon y/o Empleo
Empleo FO-V3A-DPE-10-02
2.2 Requisita
2. Construccién de Empresa 8 horas habiles Formato con los Formato de

Perfil Laboral

datos solicitados y
lo envia via correo
electronico al
Encargado(a) de
Control de Ofertas
de Ocupaciéon y/o
Empleo (DGyS)

Ofrecimiento de
Ocupacién y/o
Empleo
FO-V3A-DPE-10-02

15
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3. Validacion del
perfil laboral

Encargado(a) de
Control de
Ofertas de
Empleoy
Ocupacion

(DGyS)/Empresa

4 horas habiles

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

Formato de
Ofrecimiento de
Ocupaciény/o
Empleo
FO-V3A-DPE-10-02

3.2 Analiza
informacion
proporcionada por
la empresa
mediante criterios,
asf como perfil de
PAM solicitado

Criterios a validar de
la empresa:
- RFC
- Giro econémico
- Domicilio fiscal
- Correo electrénico
- Teléfono

3.3 (La empresa
cumple criterios?
a) Si cumple aplica
el 34
b) No cumple
Aplica 3.5

3.4 Realiza registro
en Base de Datos de

Base de Datos de
Vinculacién
Productiva /registro

Empresas de Empresas
compartida

BD-V3A-DPE-10-01
3.5 Solicita

nuevamente datos
a la Empresa
a) Si cumple. Aplica
3.4

b) No cumple. Se
envia
agradecimiento.
Fin del
procedimiento

Base de Datos general
de Vinculacién
Productiva /Registro
de PAM

BD-V3A- DPE-10-01

16
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4. Busqueday
Seleccién de perfil

Encargado(a) de
Control de
Ofertas de
Empleoy
Ocupacién

(DGysS)

4 horas habiles

TIEMPO TOTAL:
24 hrs

41 ;La Empresa
solicita perfil
especial de PAM?

a) Si solicita. Aplica
4.2

b) No solicita: Envia
Ofrecimiento a
Moédulos Generales
INAPAM y continda
Etapa 1 “Atenci6n
en Mébdulos
Generales”

4.2 Realiza filtrado
en Base de Datos

Vinculacién
Productivo en el
apartado de
Registro de PAM de
acuerdo al perfil
solicitado.

Base de Datos general
de Vinculaciéon
Productiva /Registro
de PAM

BD-V3A- DPE-10-01

4.3 Envia Formato
de Ofrecimiento de

Ocupacion y
Empleo con el
filtrado de los
candidatos via

correo electrénico
a Promotor de
Vinculaciéon
Especial

Correo de Envio a
Médulos
FO-V3A-DPE-10-03

Formato de
Ofrecimiento de
Ocupacién y Empleo
FO-V3A-DPE-10-02

4.4 Continda en
etapa 1 “Atencién
en Modulo
Especializado”

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Archivo Excel con
Filtrado de base de
Datos general registro
de PAM

17
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5.4 DIAGRAMA GESTION DE VACANTES DE EMPLEO FORMAL Y/0 OCUPACION

1.Contactoy
establecimiento de
acuerdo empresa-
INAPAM

8 HORAS HABILES

2. Construccion de
perfil laboral

72 HORAS HABILES

3.Validacién
del perfil
laboral

72 HORAS
HABILES

4. Busqueda y
seleccion de
perfil.

INMEDIATO

Empresa

Establece contacto via

Formato de
Ofrecimiento de
Ocupacion y/o Empleo

correo electrénico

Recibe correo, requisita

Recibe ofertay solicitadatos de la
empresa viacorreo electrénico

formato y envia a DGYS

Recibe formato enviado
por laempresa

v

Encargado de Control de Ofertas de Ocupacion y/o Empleo

Empresa:

Analiza informacion de la RFC/Giro
empresa y perfil econémico/
solicitado mediante Dom. Fiscal/
critefios Correo elect./

Teléfono

No
Sesolicitan

Cumple criterios

nuevamente datos

Registro en Base de
Datos de empresas

Cumple criterios

No

Perfil
:Escolaridad/
Idioma/
Computacion/
Tipo de pensién

Realiza filtrado en Basede
Datos y envia Formato via
correo electrénico a
Promotorde Vinculacion
Especial

Perfil especial

Envia Ofrecimiento a
MédulosGenerales
INAPAM

Formato de
Ofrecimiento de

Ocupacion y/o Empleo

Ofrecimiento de
Ocupacion y/o Empleo

Formato de

Registro en Base de
Datos de Registros
de PAM




‘“ INAPAM

Manual de Procedimientos del Servicio de
Vinculaciéon Productiva

Codigo: 2000-P-10

Revision: 00

6. PROCEDIMIENTO DE ATENCION EN MODULO ESPECIALIZADO

6.1 PROPOSITO

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

adultas mayores.

19
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6.2 ALCANCE

Este procedimiento es de caracter obligatorio para los servidores publicos adscritos al
Departamento de Gestién y Seguimiento.

20
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6.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE ATENCION EN MODULO ESPECIALIZADO

Tiempo Nombre y clave
Etapa Responsable de Actividad del documento
Respuesta de trabajo
10
1. Validacion del Pr.omotor,de minutos 1.1 Recibe via correo For_mzflto de
: Vinculacion Lo Ofrecimiento de
perfil laboral E - electronico con Formato 0 i6n y/
specia de Ofrecimiento de cupacion y/o
Ocupacién y/o Empleo y Empleo
) FO-V3A-DPE-10-
con el filtrado en Base de 02
Datos con el Registro de
PAM de acuerdo al perfil
solicitado por la empresa.
Base de Datos
general de
2.1 Contacta via telefénica Vmculac.l on
. Productiva
a PAM localizadas en Base /Registro de
de Datos de Registro de % AM
PAM.q_ue cum.pl.an con los BD-V3A- DPE-
requisitos solicitados por 10-01
. Promotor de 10 la Empresa
2. Seleccion de . . :
. Vinculacion minutos
Perfiles .
Especial.

2.2 Brinda informacién
sobre los documentos
que debera presentar con
la empresay la
descripcion del perfil
laboral que se le ofrece.

Documentos a
presentar para
INAPAM.
-Tarjeta INAPAM
-Identificacion
oficial con
fotografia
-CURP
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3.1 Recibe propuesta de
cita, informacién de| Documentos a
requisitos y| presentar para
documentacion a INAPAM.
presentar. -Tarjeta INAPAM
3.2 Acepta y cumple| -Identificacién
requisitos? oficial con
3. Reclutamiento Persona Adulta 5 minutos a) Si: concerta cita en fotografia
Mayor Moédulo Especializado y -CURP
continda en paso 3.3
b) No: Fin del
procedimiento.
33 Se presenta a
entrevista  programada
con documentacion
original
Solicitud de
vinculacién
4.1 Recibe a la PAM, productiva
realiza entrevista general | FO-V3A-DPE-10-
s Promotor de y valida datos de solicitud 04
4. Validacién de . ., : : . .
documentos vinculacién 5 minutos | de vinculacién productiva
especial Solicita y valida | Tarjeta INAPAM
documentacion original a| -Identificacion
PAM. oficial con
fotografia
-CURP
5.1 Realiza entrevista
especializada y pruebas o
examenes a PAM.
5.2 ;La PAM aprueba los Entrevista
s Promotor de . .
5. Seleccion de : . 20 examenes y cumple con| Especializada
Perfiles Vlncula.CIOH minutos |los requisitos y | FO-V3A-DPE-10-
especial . .
competencias solicitados? 05
A) Si:  Aplica 6.1
b) No: Sele dala opcion de
otra vacante, aplica 3.1

22




‘“ INAPAM

Manual de Procedimientos del Servicio de
Vinculaciéon Productiva

Codigo: 2000-P-10

Revision: 00

6. Vinculacion
con Empresa

Promotor de
vinculacion
especial

10
minutos

6.1 Realiza proceso de

coordinacion de
entrevistas a las PAM
seleccionadas con la
empresa.

6.2 Requisita y Entrega

Formato de Carta de
Vinculacion para
Entrevista a PAM
seleccionadas.
TERMINA
PROCEDIMIENTO

Correo
Electrénico

Carta de
Vinculacion para
Entrevista
FO-V3A-DPE-10-
06

TIEMPO TOTAL: 60 minutos
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6.4. DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION EN MODULO ESPECIALIZADO

Etapa

Promotor de Vinculacion Especial

Persona Adulta Mayor

1. validacién del
perfil laborla

10 MINUTOS

2.Seleccion
de perfiles

72 HORAS
HABILES

3. Reclutamiento

5 MINUTOS

4. validacion de
documentos

5 MINUTOS

5.Seleccion de
perfiles

1HORA

6. Vinculacién con
Empresa

INMEDIATO

Recibe via correo
electrénico formato y
filtrad o de Base de
Datos

Contacta via telefénicaa

PAMYy se informasobre

requisitos y documentos
a presentar

Tarjeta
INAPAM/
Identificacion
oficialcon
fotografia/
CURP

Gestiona citas para

entrevistas, pruebas y/
o examenes

Registro
libredecitas

Recibe propuesta de cita e
informacion de requisitos y
documentacion a presentar

Si

Acude a citaa Médulo

Valida requisitos y documentos
presentados por PAM

Realiza entrevistay pruebas y/o
examenes aPAM

con req

PAMaprueba
examenes y cumple

uisitos?

Especializado

Acepta y cumple
requisitos

Sevinculacon Empresa

Formato de Carta de
Vinculacién para
Entrevista
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7. PROCEDIMIENTO DE ATENCION EN MODULO GENERAL

7.1 PROPOSITO

Ofertar una opcién 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 caracter obligatorio para todos los servidores publicos adscritos al
Departamento de Gestiéon y Seguimiento, y funcionard como guia para las Delegaciones
Estatales que coadyuvan en el Servicio de Vinculacién Productiva.
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7.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE ATENCION EN MODULOS GENERALES

Tiempo de Nombre y clave
Etapa Responsable P Actividad del documento
Respuesta -
de trabajo
1.1 Acude a
1. Atencién y MOdu.l? para su
s Persona Adulta atencion y
Validacion de S
Mayor validacion de
Documentos L
documentacion
2.1 Recibe via
Promotor(a) de c;)rrteq )
2. Recepciény Vinculacién 5 minutos ;; ectronico d i d
Actualizacion de Productiva en O(f)rmfsltq de Of or.m:f\to € d
Ofrecimientos Modulo recmql,ento N rec1m1gr}to €
Disponibles INAPAM Ocupacion ~ ~ y|  Ocupaciony
Empleo, enviado Empleo
por Encargado de | FO-VAP-DAD-01-
Control de 01
Ofertas de
Empleo y
Ocupacion y
confirma
recepcion.
3. Validacién de | Promotor(a) de 5 minutos 3.1 ;PAM busca
documentos Vinculacién actividad
Productiva en voluntaria
Moédulo (empacador)?
INAPAM a) Si: Ir al punto
1.1 del Cuadro de
Empacadores
Voluntarios
b) No: Aplica 3.2
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3.2 Valida Documentacion:
documentos en | _r,pjera INAPAM
original y copia -Identificaciéon
3.3 ‘:PAM oficial con
proporciona fotografia
documentacién -CURP
completa?
a) Si: Aplica
punto 3.4
b) No: Se invita a
PAM a
completarlos y
acudir
nuevamente a
Médulo
] Solicitud de
3.4 Proporciona Vinculacién
Solicitud de Productiva
Vinculacién FO-V3A-DPE-10-
Productiva y 04
explica
brevemente el
llenado.
4.1.L'lena Solicitud de
Solicitud de . .,
. . Vinculacion
., Vinculacién .
4. Informacion Persona Adulta Productiva y lo Productiva
General de Datos Mavor 5 minutos . 1 FO-V3A-DPE-10-
de PAM y proporciona  a 04

Promotor(a) de
Vinculaciéon
Productiva
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5. Validacién y
Registro de
Ofrecimientos

Promotor(a) de
Vinculacién
Productiva en
Médulo
INAPAM

10 minutos

5.1 Valida datos
proporcionados
por PAM y realiza
entrevista
general.

5.2 Registra
informacién en
Base de Datos

Base de Datos de
Vinculacién
Productiva / Registro
INAPAM
BD-V3A-DPE-10-1

5.3 Analiza
opciones
disponibles  de
Ocupacién y
Empleo que mas
se adecué al perfil
de PAM

6. Aceptacion de
vacante

Persona Adulta
Mayor.

5 minutos

6.1 (Acepta
Ofrecimiento(s)
de Ocupacion vy
Empleo?

a) Si: Se realiza
proceso de
Vinculacién con
Empresa
mediante Carta
de  Vinculacion
Productiva.

b) No: Se archivan
datos de PAM y se
informa que se
contactara para
nuevos
ofrecimientos.
TERMINA
PROCEDIMIENTO

Base de Datos de
vinculacion
productiva /

Registro INAPAM

BD-V3A-DPE-10-1

TIEMPO TOTAL: 30 minutos
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7.4 DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION EN MODULOS GENERALES

T.ARncidny
Validacién de
Documentos

INMEDIATO

2.. Recaudacién y
Actualizacion de
Ofrecimientos
Disponibles

INMEDIATO

4. Informacién
Generalde Datos de
PAM

10 MINUTOS
5. Vvalidaciény
Registro de

Ofrecimientos.

20 MINUTOS

6. Aceptacion de
vacante

5 MINUTOS

Promotor de Vinculacién

Persona Mayor

Recibe informacién
via coreo
electrénico

v

Formato de
Ofrecimiento de
Ocupacién y/o Empleo

Actualiza Carpeta de
Ofrecimientos

Carpetade
Ofrecimientos

Tarjeta
INAPAM/
Identificacion
oficialcon
fotografia/
CURP

Valida documentos
en original y copia

Si
PAM b usca
actividad
oluntaria2

Acude a Médulo con sus
documentos

Si
{a documentacién Proporciona Soficutd
esté completa? de Vinculaciéon
) Productiva
Solicitud de
Vinculacién
No Productiva
Seinvitaa PAMa
completaros y acudir
nuevamente a
Médulo
A
Analiza y y brinda opciones : : Valida datos
" < Realiza registro en | g X .
de Ocupaciény Empleo que [ Base de Datos Rl proporcionados y realiza
se adecuén al perfil de PAM entrevista

Carpetade

Ofrecimientos

Base de Datos

Llena Solicitud y lo
proporciona a Promotor

PAM acepta

Y

Ofrecimient

Si
Serealiza
Vinculacién con
Empresa

Searchivan datos de
PAMY se le notifica
que su Vinculacién
queda pendiente.
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8. PROCEDIMIENTO EMPACADORES VOLUNTARIOS

8.1 PROPOSITO

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 caracter obligatorio para todos los servidores publicos adscritos al
Departamento de Gestiéon y Seguimiento, y funcionard como guia para las Delegaciones
Estatales que coadyuvan en el Servicio de Vinculacién Productiva.
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8.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE EMPACADORES VOLUNTARIOS

Tiempo de Nombre y clave
Etapa Responsable Actividad del documento
Respuesta .
de trabajo
1.1 Acude a
Médulo de
Vinculacion
Productiva para
su atencion
1.2 ;PAM busca
actividad
voluntaria
1. A.tenf:ién y Persona . (empac_ador)?
Validacién de 5 minutos a) Si: ir a punto
Adulta Mayor
Documentos 1.3
b) No: Aplica
procedimiento de
Modulo General
13 Presenta Documentacion:
documentos  en| -Tarjeta INAPAM
original y copia | -Identificacién oficial
con fotografia
-CURP
2.1 Revisa
documentacion
2.Validacién de | Promotor(a) 5 minutos completa Documentacion:
documentos | de Vinculacién a) Si:  Aplica | -Tarjeta INAPAM
Productiva en punto 2.2 | -ldentificacion
Modulo b) No: Se invita a oficial con
INAPAM PAM a fotografia
completarlos y -CURP

acudir
nuevamente a
Moédulo
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2.2 Proporciona

Solicitud de
Vinculacién Solicitud de
Productiva y Vinculacion
explica Productiva
brevemente el | FO-V3A-DPE-10-
llenado. 04
3.1 Requisita Solicitud de
For.n?ato de Vinculacién
3. Entrega de Solicitud de Productiva
neres Persona : Vinculacién
Solicitud de Adulta Mavor 5 minutos Producti 1 FO-V3A-DPE-10-
Vinculacién y ro uCtl_Va ylo 04
proporciona a
Promotor
-Base de Datos
4.1 Captura datos general de
de PAM en Base Vinculacién
de Datos 'y Productiva
archiva solicitud |/Registro de PAM
p BD-V3A- DPE-10-
romotor de
Vinculacién 01
4. Procesoy Productiva en :
Registro de PAM Modulo > minutos 4.2 Entrega a Hoja de
INAPAM PAM Hoja de Actividades del
Actividades del Empacador
Empacador Voluntario.
Voluntario FO-V3A-DPE-10-
07
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5.1 Lee Hoja de
Actividades del

Empacad.or Hoja de
Voluntario. .
Actividades del
a) Acepta. Punto
_ 59 Empacador
., 5 minutos : ) Voluntario
5.Ac.eptac1on y Persona b) No acepta. Fin FO-V3A-DPE-10-
Firma de Adulta Mayor del 07
actividades y Procedimiento
5.2 Firma y se la
proporciona a
Promotor de
Vinculacién
Productiva.
g.;.;/ahda que ;2 Hoja de
ja Actividades del
Actividades del
Empacador
Empacador .
Voluntario se Voluntario
FO-V3A-DPE-10-
encuentre 07
firmada por PAM
6.2 Archiva Hoja
6. Archivo Promotor de de  Actividades
éntre 4 dey Vinculacion original y brinda
& Productiva en 5 minutos una copia a PAM
documentos Médulo
INAPAM. 6.3 Entrega a
PAM Formato de Carta de
Carta de . .,
. ., Vinculacién al
Vinculacién al ,
. Sistema
Sistema .
. Voluntario de
Voluntario de
Empacadores de
Empacadores de .
Mercancias. Mercancias
TERMINA FO-V3A(;8DPE-1O-
PROCEDIMIENTO

TIEMPO TOTAL: 30 minutos
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8.4 DIAGRAMA DE FLUJO DE EMPACADORES VOLUNTARIOS

Etapa

Promotor de Vinculacién

PAM

1. Atencién y
validacién de
documentos

INMEDIATO

2. Validacién de
documen tos

INMEDIATO

3. Entrega de Solicitud
de Vinculacion

20 MINUTOS

4. Proceso y Registro
de PAM

INMEDIATO

5. Aceptacién y Firma
de Actividades

INMEDIATO

6. Archivo y entrega de
documen tos

INMEDIATO

Seinvitaa PAMa
completarlos y acudir
nuevamente a

{a documen tacién
estacompleta?

Médulo
Solicitud de Proporciona a PAM
Vinculacién Solictiud de

Productiva

Base de Datos
de Registros
INAPAM

Formato de
Entrevista

Vinculaciéon
Ptroductiva

Acude a Médulo de
Vinculacién Prod uctiva
parasu atencién

Aplica procedimien to
de Atencién en
Médulo General

Busca actividad
voluntaria?

, Tarjeta
resenta INAPAM/
documentos en Identificacion
original y copia oficial con
fotografia/

CURP

Hoja de Actividades
del Empacad or
Voluntario

Req uisita Solicitud de Solicitud de

Vin culacién
Productiva

Vinculacién
Productiva

Captura datosde
PAM en Base de
Datos

Hoja de Actividades
del Empacador
Voluntario

Entrega a PAM Hoja
de Actividades del
Empacador
Voluntario

Lee Hoja de
Actividades

Acepta?

FimaHoja y sela
proporciona a Promotor
de Vinculacién
Productiva

Archiva Hoja de
Actividades original y |«
brinda una copiaa PAM

Valida que Hoja de

encuentre firmada por

Actividades se

PAM

Entrega a PAM Carta de
Vinculacién al Sistema
Voluntario de
Empacadores de
Mercancias

Fin

Cartade Vinculacién al
Sistema Voluntario de

Empacadores de Mercancias
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9. REGISTROS

Registro

Tiempo de
conservacion

Responsable
de
conservarlo

Codigo de registro o
identificacion tinica

Correo Electroénico de
Contacto

2 anos

DGyS

FO-V3A-DPE-10-01

Formato de
Ofrecimiento de
Ocupaciény/o
Empleo

5 anos

DGyS

FO-V3A-DPE-10-02

Base de datos general
de vinculaciéon
productiva
/Registro de Pam
/ Empresas

5 anos

DGyS

BD-V3A-DPE-10-1

Correo Electrénico de
envi6 a Modulos

2 anos

DGyS

FO-V3A-DPE-10-03

Solicitud de
vinculaciéon
productiva

5 anos

DGyS

FO-V3A-DPE-10-04

Entrevista
Especializada

5 afos

DGys

FO-V3A-DPE-10-05

Carta de Vinculacion
para Entrevista

5 aifos

DGys

FO-V3A-DPE-10-06

Hoja de Actividades
del Empacador
Voluntario

5 afios

DGyS

FO-V3A-DPE-10-07

Carta de Vinculacion
al Sistema Voluntario
de Empacadores de
Mercancias

5 afios

DGys

FO-V3A-DPE-10-08
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10. GLOSARIO

Actividad Voluntaria: Ocupacién a realizar por la PAM donde no recibe una retribucion
econdmica por parte de la Empresa.

Actividades Productivas Ofertadas: Se refiere a nimero de actividades productivas
ofertadas por las empresas

Base de datos general de Vinculacion Productiva: Archivo electréonico de Excel que
permite el registro y control para contar con informaciéon del nimero de personas adultas
mayores y las empresas ofertantes que se encuentran inscritas en el servicio de Vinculacion
Productiva en un periodo determinado de tiempo y cuenta con los siguientes apartados:

Empresas: Conjunto de datos e informacion pertenecientes a las empresas que han realizado
ofrecimientos de ocupacién y/o empleo de manera sistematica.

Candidato: Persona adulta mayor propuesta para ocupar un puesto o vacante dentro de una
empresa y/o institucion.

Carta de Vinculacion (Sistema Voluntario de Empacadores de Mercancias): Formato
que contiene datos personales y generales de la persona adulta mayor que sesea
incorporarse al Sistema de Empacadores de Mercancias.

Carta de Vinculacion para Entrevista: Formato que contiene datos personales y generales
de la persona adulta mayor que ha sido canalizada a una empresa y/o institucién con el fin
de su integracion a la misma.

Empacadores Voluntarios: Personas adultas mayores que realizan de manera voluntaria
actividades relacionadas al empaque de mercancias 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.

e Empresas: Conjunto de datos e informacién pertenecientes a las empresas que han
realizado ofrecimientos de ocupacion y/o empleo de manera sistematica.

e Registros de PAM: Conjunto de datos e informacidn perteneciente a las PAM que
han solicitado ser vinculadas a un empleo o actividad remunerada y/o voluntaria.

38




Codigo: 2000-P-10

-i'i l NAPA M Manual de Procedimientos del Servicio de Revisién: 00

Vinculaciéon Productiva

Encargado de Control de Ofertas de Empleo y Ocupacion: Servidor publico perteneciente
al Departamento de Gestion y Seguimiento encargado de recabar informacién y otorgar
atencion a los ofrecimientos de ocupacion y/o empleo solicitados por las empresas.

Escolaridad: Ultimo 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 especifica en determinado lapso de
tiempo.

Formato de Ofrecimiento de Ocupacion y/o Empleo (Empresas): Formato por medio del
cual empresas y/o instituciones brindan especificaciones correspondientes a las ofertas u
ofrecimientos asi 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.

Médulo de Atencién Especializado: Area de atencién directa a la empresa ofertante, asi
como a las personas adultas mayores que requieran previa validacién de criterios y/o
documentacion especifica solicitada por la empresa ofertante.

Médulo de Atencién General: Area de atencién al ptblico en general, o a toda persona
adulta mayor que solicite informacion referente al proceso de vinculacidn.

PAM: Personas Adultas Mayores

Perfil de las personas adultas mayores: Integracion de informacion de las personas
adultas mayores de acuerdo a su escolaridad, experiencia laboral, habilidades, tipo de
pension, conocimientos en computacion e idioma.

Persona Adulta Mayor: Se refiere a aquellas personas que cuentan con sesenta afios y mas
de edad y que se encuentran domiciliadas o en transito en el territorio nacional (art. 32, Ley
de los Derechos de las Personas Adultas Mayores)

Prestaciones: Se refiere a las condiciones de ley que la empresa y/o Institucion ofertante
ofrece, por ejemplo: horario, salario, capacitacion, posibilidades de planta, entre otras.

Promotor de Vinculacion de Mddulo de Atenciéon Especializado: Servidor Publico
perteneciente al Departamento de Gestiéon y Seguimiento encargado de brindar atencion,
orientar y recabar informacion general de la persona adulta mayor.
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Promotor de Vinculacion de Mdédulo de Atencidn: Servidor Publico perteneciente al
Departamento de Gestion y Seguimiento encargado de brindar atencion, orientar y recabar
informacién general de la persona adulta mayor.

Salario: Remuneracién 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 contratacién (por hora, por jornada, por proyecto o por servicio) y fijarse de forma
bilateral, por acuerdo.

Solicitud de Vinculacion Productiva: Formato de registro de las personas adultas mayores
la cual contiene datos personales y generales.

Vinculaciéon Productiva:_Acciones para promover empleos remunerados, asi como
actividades voluntarias que generen un ingreso para las personas adultas mayores,
conforme a su oficio, habilidad o profesiéon; recuperando la experiencia de las personas
adultas mayores.

Vinculados a empresas: Personas adultas mayores canalizados a una empresa o institucion
con sueldo base, prestaciones y algunos por comisién o por evento.
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MAYORES

11. ANEXOS
11.1 Correo electronico de contacto

FO-V3A-DPE-10-01

Nombre de la empresa y del Enlace

Le envi6 un cordial saludo a nombre del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores,
Organo Rector de la Politica Ptiblica a favor de las Personas Adultas Mayores.

Como lo platicamos via telefonica, el presente tiene como objeto tener un acercamiento con
su empresa para que en forma conjunta se vea la posibilidad de generar la Inclusién Social
de las personas adultas mayores en el ambito laboral.

Me permito adjuntar al presente, formato de ofrecimiento de ocupacién y/o empleo,
solicitando de la manera mas atenta el llenado correspondiente, asi como su firma.

De igual manera en la parte inferior de este correo electrénico se encuentran los datos de
contacto, para continuar con la vinculacién de las personas adultas mayores.

Agradezco de antemano su atencién y quedo en espera de recibir su informacion.

Saludos cordiales

Nombre del funcionario

Nombramiento que desemperia

Area o departamento de adscripcién

Departamento de Gestién y Seguimiento - INAPAM

Torre Ezquadra, Puebla 182, Piso 2, Col. Roma Norte, Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06700
Tel: XXXXXXXX

De conformidad con los articulos 13, fracciones 1 y IV; 14, fraccion VI y 18 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, la informacion contenida en este mensaje electrénico o anexa al mismo, podra ser considerada como Reservada o
Confidencial, por lo que cualquier uso, reproduccion, difusidn o distribucién, ya sea total o parcial de este mensaje y su(s) anexo(s) estan
estrictamente prohibidos. Si recibe esta comunicacion por error, elimine de su computadora el mensaje y cualquier documento adjunto;
absténgase de efectuar su reproduccion, difusion o distribucion y notifique inmediatamente esta situacion al remitente; en caso de
incumplimiento, ademas de las responsabilidades administrativas que se puedan generar de conformidad con lo dispuesto por el articulo 63,
fracciones | y V de esa misma ley, podra ser sujeto de las acciones de orden civil y/o penal que procedan. Lo anterior conforme al articulo 64
de aquel ordenamiento legal, asi 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 Cadigo Penal Federal y demas relativos.
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11.2 Formato de Ofrecimiento de Ocupacion y/o Empleo

FO-V3A-DPE-10-02

IHETTTUTS &S oM AL DE LAS PERTORAS ADULTAS MUATORES
DEECCKIM DE PRGOS RAME S EXTATALES
SEDEECCEIM DE OONCERTACIGH T PROMOCCEDN
DIEPART A BEMTS DE ZEITEON ¥ SECUISIENTO

—'ﬁ INAPAM

FOEMATO DE OFRECIMIEMTC DE COIUMFACHON Y0 EMFLED
FO-VEA-DFE-10-02

FECHA OFERTA RLF.C. DE LA EMPRELA & CURF PARTICULAR CAPTURA PETICION FOLG Wo.
DESCRIFC S W DEL PERFIL PeLA I E O LR N DOhDE CORPESROR T | TOTAL DF PLATAS SOLMITADAS | [
ACTIVIDAD O PUESTC: OFRECIDO [ #rocamssaiens | H | [ |
TURNC AT WESF. | MOCT [ ROTAR TIFO DE OFERTA
HORA RICH o [ & FLIO | | memrora |
DiAS DE ACTIVIDADES P3O CIFRECIDD [MENSUAL) 5
FAGD X EVENTD
RECHNEMOS DEL FUESTO
EXFERIENCIA [ANOIS) HBSUA | SM-1 AR | 1-2 AR08 | 3amMas ESCOLARMDAD MikiMAa
AMECESITA HABLAR ALGUN IDWOWAT [=TTT]
AMECESITA SABER COMPUTACIONT FAGUETERIA NECESARILA:

ACTIVIDADES A REALUTAR Y HABILIDADES REQUERIDAS (INCLUYE MAQUINARLA ¥ BEQUMD)

TOMA DE TRABAID:

WARRTIE DO LS T DODE ORI

PRESTACKONES OFRECIDAS

PRESTACMIMET DE LEY

OTRAS PRESTACIINES [ESFECIACUE)

CAFACITACION § ENTREN AMIENTO

FOSIEIDADED DE PLANTA

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA OFERTANTE ¥ /O PARTIC ULAR

NOMERE O RATON SCCTAL

ACTIVIDAD ECONCMICA PRINMCIFAL

COREED HECTRONM O

DAREC CIGN

COLONLS O DO ALIDAD

MUNICIPID O DELEGACKIN

| ENTIDAD FEDERATIVA:

CODNGO POSTAL

SUGERENCLA FARA [IESAR

LACEFTARLA PERSONAS PENSTOMNADAS O JUBILADAS?

5l I MO | JUBIL PEME AMURIIL

TIPCY D FENSIOM

o kY BGSSTE

LACEPTARIA PERSOMAS CON DNSCAPACTOADT

sl

TIPCY DE DFSCAFACTDAD

CBSERVAC IOMES

PERSOMA CUE REALITARA LAS ENTREVISTAS

e AUTORED AL INAPAM, LA PUBLMCACTEW DE M

OFRECIMIENTC BN S0 MODULCE DE

EHAY QUE POLNCITAR CITAT

HORARND ¥ DIAS DE ENTREVISTA ATENCHON

DIEECCMNON ONDE 5E REALITARS

LA ENTREWTSTA [ &7 aFeica )

POl BT PR, I S S TAHTE O wa Eeaiiae

Vo Bo INAPA

Lost Qe guss Gl Dropcrsions, B Dronspeaioa & mRTTETD

b ol S T cowns ahie e

= b ey Gersesd o Proceccidn os Do Personsies & Dossalan ds Sujema O - = ] -
i B pozamem s sberolacs de fo previers. s i cleche Ley oo dres cemporasbls de s inforrscide st see ot s

£
in edenare on’ DararmaTHeTED S SRS i Seegualraeems
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PERSOMNAS ADULTAS MAYORES

11.3 Base de datos general de vinculacion productiva/Registro de PAM/ Empresas

/ Registro de Adultos Mayores

SEDESOL

INSTITUTO NMACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE PROGRAMAS ESTATALES
SUBDIRECCION DE CONCERTACION Y PROMOCION
DEPARTAMENT O GESTION ¥ SEGUIMIENT O

BASE DE DATOS GENERAL DE VINCULACION PRODUCT VA
BD-V3A-DPE-10-01

— ADULTOS MAYORES

REGISTRO DE ADULTOS MODIFICACION DE ADULTOS INFORME PREVIO

— CONTROL DE EMPRESAS

REGISTRO DE EMPRESAS

ALTA DE EMPRESA
INSTITUTO NAGIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES o0
S E D E S O L DIRECCION DE PROGRAMAS ESTATALES I N AP A M
F SUBDIRECCION DE CONCERTACION Y PROMOCION
5 DEPARTAMENTO GESTION Y SEGUIMIENTO INSTITUTO NACIONAL DE LAS
s n BASE DE DATOS GENERAL DE VINCULACION PRODUCTIVA / REGISTRO OE EMPRESAS REREONAR ADTLTAZ NAYORE:
BOVIADPE1001
— DATOS GENERALES DE LA EMPRESA OFERTANTE Y / O PARTICULAR
FECHA I TIPO DE EMPRESA I ~|  SERVIDOR QUE CAPTURA | lfonse Rodea Guadiana CDNVENIOI j
NGMERE O RAZON SOCIAL ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL RFCDE LA EMPRESA [ CURP PARTICULAR  CORREQ ELECTRONICO
ENTIDAD FEDERATIVA MUNICIPIO O DELEGACION DIRECCION COLONIA O LOCALIDAD CODIGOPOSTAL  TELEFONO
| s = = =
SUGERENCIA PARA LLEGAR
I Guardar |
PERSONA QUE REALIZARA LA ENTREVISTARA AL ADLLTO MAYOR PUESTO QLUE DESEMPEFIA Regresar |

018 11:21:19 3. m.

FECHA REAL DE CAPTURA
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PERSOMNAS ADULTAS MAYORES

BD-V3A-DPE-10-01/ Registro de Adultos Mayores

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE PROGRAMAS ESTATALES
SUBDIRECCION DE CONCERTACION Y PROMOCION
DEPARTAMENTO GESTION Y SEGUIMIENTO

BASE DE DAT OS5 GENERAL DE VINCULACION PRODUCTIVA

BD-V3A-DPE-10-01
— ADULTOS MAYORES
REGISTRO DE ADULTOS MODIFICACION DE ADULTOS | INFORME PREVIO
— CONTROL DE EMPRESAS
REGISTRO DE EMPRESAS |
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Manual de Procedimientos del Servicio de
Vinculacién Productiva

Codigo: 2000-P-10

Revision: 00

BD-V3A-DPE-10-01/ Registro de Adultos Mayores

ALTA DE ADULTOS MAYORES

SEDESOL |

JERAR

BASE DE DATOS GENERAL DE VINCULACION PRODUCTNA / REGISTRO DEPAM  BD-V3A-DPE-10:01

SUBDIRECCION DE CONCERTACION Y PROMOCION

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

DIRECCION DE PROGRAMAS ESTATALES L L I N A P A M

INSTITUTO NACIOMAL DE LAS
PERSONAS ADULTAS MAYORES

DEPARTAMENTO GESTION Y SEGUIMIENTC

— DATOS GENERALES
TIPO DEFOLIO ESTADO DELEGACION O MUNICIPIO DIRECCION (CALLE, EXTERIOR, INTERIOR)
FOLIO DE SOLICITUD
| COLONIA CODIGO POSTAL TELEFONO MOVIL O FLJO
- -
— DATOS PERSONALES I = =
NUMER.C DE CREDENCIAL INAPAM ESTA PENSIONADO? REGIMEN DE PENSION
| | ~| ’7(‘ MS5 1973 7 IMSS 1997 " 1555TE " OTRO
CURP ESPECIFICAR OTRA PENSION ETIENE ALGUNA DISCAPACIDAD? TIPO DE DISCAPACIDAD
| | | = =
FECHA DE SOLICITUD ESCOLARIDAD TITULO COMPROBABLE *{50L0 CARRERAS TECNICAS, COMERCIALES ¥ UNIVERSITARIAS)
| 07/09/2018 | =l =
APELLIDO PATERNO IDIOMAS COMPUTACION
| | =l =
APELLIDO MATERNG ULTIMO EMPLEO O EXPERIENCIA LABORAL QUE MAS LE AGRADO
NOMERE (S)
[ — ANCTACIONES PARA EL ENTREVISTADOR
EDAD FECHA DE NACIMIENTO I
| | oopwmana ]
ATENDIO RECOMENDADO PARA
<Ex0 | ALFONSO RODEA GUADIANA | ~|
" HOMBRE " MUJER

TIENDA / NUMERO DE OFRECIMIENTO

SUCURSAL / NOMBRE DE LA EMPRESA

=

FECHA REAL DE CAFTURA

(2018 11:02:01 A, M.

GRABAR. DATOS SALIR |
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MAYORES

11.4 Correo electronico de envio a modulos

FO-V3A-DPE-10-03

Estimados(as) Compafieros(as)

Adjunto al presente formato de ocupacion y/o empleo, solicitando de la manera mas 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 desempena

Area o departamento de adscripcién

Departamento de Gestién y Seguimiento - INAPAM

Torre Ezquadra, Puebla 182, Piso 2, Col. Roma Norte, Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06700
Tel: XXXXXXXX

De conformidad con los articulos 13, fracciones | y IV; 14, fraccion VI y 18 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, la informacion contenida en este mensaje electrénico o anexa al mismo, podra ser considerada como Reservada o
Confidencial, por lo que cualquier uso, reproduccion, difusién o distribucién, ya sea total o parcial de este mensaje y su(s) anexo(s) estan
estrictamente prohibidos. Si recibe esta comunicacion por error, elimine de su computadora el mensaje y cualquier documento adjunto;
absténgase de efectuar su reproduccion, difusion o distribucion y notifique inmediatamente esta situacion al remitente; en caso de
incumplimiento, ademas de las responsabilidades administrativas que se puedan generar de conformidad con lo dispuesto por el articulo 63,
fracciones | y V de esa misma ley, podra ser sujeto de las acciones de orden civil y/o penal que procedan. Lo anterior conforme al articulo 64
de aquel ordenamiento legal, asi 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 Cadigo Penal Federal y demas relativos.
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Vinculaciéon Productiva

11.5 Solicitud de Vinculacion Productiva
FO-V3A-DPE-10-04

INESTITUTO NACDDNAL DE LAS PERSONAS ADTLTAS MAYORES
DIRECCHIN DE FROCRAMAS ESTATALES
STEDRECCION DE OCONCERTACIIN ¥ FROMOSCTON
DEFARTAMENTO DE CESTION ¥ SECUIMIENTO

SOLICITUD DE VINCTULACHN FPRODAICTIVA

FO-WEA-DFE-Li-b

Folio No. Inircial D
Mo Credemncial INAFAR CURP
Fecha de Solicitud ! !
DATOS PERSONALES
Apellide Paterno Apellido Materno Nombre
Edad Fecha de Macimiento Sexm Entidad Federaliva
HOMBRE | MUJER
Delegacitn o Municipio Direccidn [ Calle, exterior, interior)
Colonia Cidige Postal Teléfong ;Esta pensiomado?
51 N
Régimen de Pensidn Especificar otra Pensidn
IMS5 1973 IMSSE 1997 _ IS55TE____ _ OTRA .

LTiene alguma discapaci dad?

MWirmguina _ Sengoriales y de Comunicacion___ Maolirices MenLales

ESCOLARIDAD

Sediale cudl es su pliimo grade de estudios [ margue solo uia opeidn y especiligue la especialidad )

Sin Instruccicn {1 Lesr y escribir ] Primaria Certdficada [ ]

Secundaria Certificada | ]  Técnicas o Comerciales Certificada [ ]

Preparatoria Certificada [ ] Timule Universitaria i1

47




O MNAC

INAPAM

NAS ADUL

OMAL DE LAS
TAS MAYORES
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INSTITUTO NACDONAL DE LAS FERGONAS ADTLTAS MAYORES
DIRECCHON DE FROCRAMAS ESTATALES
STELIRECCHON DE OCONCERTACHIN ¥ FROMOCTION
DEFARTAMENTDO DE CESTION ¥ SECUIMIENTO

SOLICITUD DE VINCTLACHEN FRO

FO-WEA-DFE-10-04

UCTIVA

JHabla oo idieima?

N 51 ACuAl?

JTiene conocimienio en clmpulo?

Mib

51 LCul?

EXFERIENCIA LABORAL

2Cual fue el altimo trabajo o experiencia laboral?

Hagn constar que la informacian proporcionada en esta solicinnd es verdadera y que es mi voluntad adherirme al servicio
de Vinculacion Productiva para las Personas Adultas Mayores antorizando al INAPAM proporcionar mi informacion
persomal a empresas para poder contactarme con la fAnalidad de conoarsar por una oferta ocopacional o de empleo.
Excloya al INAPAM de coalguier responsabilidad laboral, civil, penal, administrativa o coalguier otra en virtud de guoe el
servicie de Vinoolacién Productiva para las Personas Adoltas Mayores consiste cn informar a las cmpresas sobre la
solicttud de ¥inculaciin Produoctiva para las Personas Adnlas Mayores sim que ello impligee una relacién contracal con

el INAPAM.

EL TRAMITE DE ¥VINCULACION PRODUCTIVA ES GRATUITO: LOS SERVIDORES PUBLICDS NO PUEDEN
SOLICITAR, NI ACEPTAR CUALQUIER TIFD DE REGALD, DBSEQUID O DPADINVA POR MOTIVD DE 5US

FUNCIONES.

CUALENTER ANOMALIA FA VDR DE DENUNCIARLA EN LOS SIGINENTES NUMEROS TELEFONNOS 55241615 O

S55T46295

Mombre ¥ Firma del Solicitante

Los detor que weisd proparcione, serdn profegides en trminges o la Ley General de Proteccidn de Datos Perconales
& Pazesion de Syjetor (Olisadas, en consecuancia, para ponerios g disposicion del pubiico cumeds erists uia
splicitnd de accang @ o inglemeacids, 58 ariarg en framimes 48 Jo previsio en g citedy Lay ¥ el dre responsadie gde bz
Igformacion en este formaao o5 jo Jofrhrg del Deportasene g8 Gestidn ¥ Sepuindenis.

Observaciones:

Comentarios Adicionales

Aneandid

NOMBERE

FIRMA
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NOMBEE DEL ASPIRANTE:

FECHA:

sexo: [M] [E]

1  Acercadela Vacante de

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

INSTITUTO NACIDNAL DE LAS PEESONAS ADULTAS MAYORE

DIRECCTION DE PEOGEAMAS ESTATALES
SOEDIEECCION DE CONCERTACTION ¥ PROMDOCION
DEFPAETAMENTO DE GESTION ¥ SEGUIMIENTD

ENTEEVISTA ESPECIALIZADA
FO-F3A-DFE-10-05

FOLIO

S

FERFIL: TEL. CEL.

NOMBEE DEL ENTREVISETADOR

gue tanta le interesa.

que se le estd ofertando, describa en una escala del 1-4

1

Muy interesado

Interesado Poco interesado
2z F

Nada interesado
4

2 Describa una decision dificil gue hayva tomado en el aspecto laboral.

3  :Harealizado actividades voluntarias para ayudar a otras personas?

[ sr ]

No |

Describa la actividad:

Describa su

interés en adquirir aprendizajes laborales nuevos.

1

Muy interesado

Poco interesado
3

Interesado
2

Nada interesado
4

5  :Qué tan dispuesto a capacitarse para un nuevo Trabajo?

1

Muy dispuesto

Poco dispuesto
3

Dispuesto
2

MNada dispuesto
4

6 Vive Usted

sola?

| =1

[ no |

7  :Tiene dependientss econdmicos?

=

[ mo |
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INSTITUTD NACIONAL DE LAS PEESONAS ADILTAS MAYORES
DIRECCTON DE PEOGEAMAS ESTATALES
SUBDIEECCION DE CONCERTACTION ¥ PROMOCTON
DEFAETARMENTO DE GESTION ¥ SEGUIMIENTD

ENTEEVISTA ESPECIALIZADA
FO-V3A-DPE-10-05
£ Actalmente, jtiene a su cuidade alguna persona?

[ s1 | wo |

9  :Como maneja usted los conflictos?

Muy bien Bien Nada bien Muy mal
1 2 3 4

0 :Qué tan satisfecho se siente de sus logros?

Muy satisfecho Satisfecho Poco Satisfecho Nada Satisfecho
1 2 3 4

11 ;Queé importancia le brinda al cumplimiento de sus metas laborales?

Muy importante Importante Foco importante MNada importante
1 2 3 4+

12 Enumere los siguientes recuadros del 1-8 en orden de importancia, siendo el 1 el mas
importante en su vida ¥ el 8 el mencs importante

Trabajo Familia Desarrollo Dinero
profesional

Pension Salud Recreacion ¥ Amipos
diversion

13 ;Qué tanto tolera v respeta Costumbres, Religion, Preferencias, ¥ diferencias Sociales?

Muy tolerante Medio tolerante Poco toleranta Nada tolerante
1 2 3 4

14 :Cémo trabaja bajo presidn v altos requerimientos laborales?

Muy bien Bien No muy bien Mal
1 2 3 4
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INSTITUT O RACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCTON DE PREOMGEAMAS ESTATALES
SUBDIEECCION DE CONCERTACION ¥ PROMOCION
DEPAETAMENTO DE GESTION Y SEGUIMIENTOD

ENTEEVISTA ESPECIALIZADA
FO-V3A-DPE-10-05

15 :Sabe manejar la Computadora?

[ s1 | no |

16 :Maneja la paqueteria Office?

| s1 | nO |

17 Digame =i habla algin idioma, cual v que porcentaje

OBSERVACIONES

Nombre v firma del entrevistador.

Loz datos que usted proporcions, serds protegidos en térmings de la Ley General de Proteccion de Dates Personalss
en Pasesion de Syfetos Qbligadas, en consecusncla parg ponerios a dizpasicion del publice cugnde exita uma
solicitud de accezo g la informacion, se actuara en férmino: de o previsto en la citada Ley 1 of drea responsable de
la informacion en este formate e la Jefaura del Departamento de Gestidn ¥ Seguimients.
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11.7 Carta de Vinculacion para Entrevista FO-V3A-DPE-10-06

INSTITUTO NACTONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE PROGEAMAS ESTATALES
SUBDMERECCTION DE CONCERTACION Y PROMOCION

DEPARTAMENTO DE GESTION Y SEGUIMIENTO

CARTA DE VINCULACION PARA ENTREVISTA
FO-VIA-DPE-10-06

Fecha: Mo, Credencial: Folio del Adulto Mayor

Mombre de la Empresa:

Mombre del Entrevistadeor de la Empresa:

Direccion:

Por este conducto me permito presentarle a:

como "CANDIDATO" a su vacante como:

La persena adulta mayor presentada en esta carta compite porla oferta, porlo que es de mucha utilidad
gue nos notifigue a los Teléfonos yde 08:00 3 L5:00 horas de lunes a viernes el resultado

de la entrevisia.




Codigo: 2000-P-10

-I'I ] NAPAM Manual de Procedimientos del Servicio de Revisién: 00

Vinculaciéon Productiva

A -\t‘r..

Atentaments: Firma:

[Nombre v cargo))

El lirmante awloriza a esté Institluto Nacional de las Personas Adultas Mayores a utilizar los datos personales
descritos en la presente carta de vinculacion, [rara anica y exclusivamente informar a la empresa comercial, la
aliliacion correspondiente al Servicio de Vinculacidon Productiva.

Es mi voluntad participar en el Servicio de YVinculacidn Productiva, deslindando al INAPAM de cualguier
responsabilidad laboral, civil, penal, administrativa o coalquier obra de que s& le ratase de involucrar, ya que el
programa consiste anica y exclusivamente en informar a las empresas sobree las solicitudes de Vinculacion
realizadas por las Personas Adultas Mayores sin gue elle impligue wna relacidn laberal con el Instituio.

Nombre vy Firma del Solicitante

EL TRAMITE DE VINCULACION PRODUCTIVA ES GRATUITO: LOS SERVIDORES PUBLICOS NO PUEDEN
SOLICITAR, NI ACEFTAR CUALQUIER TIFOQ DE REGALO, OESEQUID O DADIVA POR MOTIVO DE 5US
FUNCIDNES.

CUALUTER ANOMALIA FAVOR DE DENUNCIARLA EN LOS SIGUIENTES NUMEROS TELEFONICOS 53241615 0
55T46295

Loz datos gue usted proporcions, terdan protegidos en érminor de la Ley General de Proteccion de Dates
Ferzonales en Pozecion de Suyjetor Oblicados, en consecusncia, para poneries a dizposicion del piblico cuards
exizta uma selicitud de acceso a la informacion, se actuara en termings de lo previzto en la citada Ley v el area
responzable de la informacion en este formate es la Jefatura del Departaments de Gestion ¥ Segpuimismta.
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IN

NACIONAL DE LAS Vinculaciéon Productiva

JULTAS MAYOQRES

11.8 Hoja de Actividades del Empacador Voluntario FO-V3A-DPE-10-07

INSTITUTD NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIEECCION DE PROGEAMAS ESTATALES
SUEDIEECCION DE CONCERTACION ¥ PROMOCION
DEPARTAMENTD DE GESTION ¥V SEGUIMIENTO

HOJA DE ACTIVIDADES EL ERMFACADDR VOLUNTARID
FO-VIA-DFE-10-07

Presentar la documentacion gque acredite tener su servicio meédico oficial vigente comao
credencial de pensionade o Resolucion de Pension v/ o Constancia de Vigencia de Derechos
[Tanto para pensionados como para beneficiarios por un familiar), asi como Carnet de citas.

Diirigirse de manera amable v cordial hacia el cliente de la tienda, sus companieros v empleados
de la tienda, procurande evitar conflictos internos.

El empacador voluntario se comprometera a presentarse aseado.
Permanecer en la parte frontal del area de cajas en su horario de actividad,
Empacar cuidadosamente la mercancia.

Ingerir sus alimentos v/o medicamentos en sus lapsos de descanso.

Mantener limpia ¥ erdenada el area de recepeion de productos, e informar al cliente que todo se
encuentra empacado en las bolsas.

Mo debe entrar a la tienda a buscar productos o checar precios, esto lo debeara rezolver el cajera.
Mo realizara la limpieza de otras areas de la tienda.

Debera acomodar los carritos ¥ canastas que el consumideor de la tienda deje en el area de cajas,
no excediendo de tres carritos ¥ unicamente en &l area de cajas.

Mo debera realizar actividades en otras areas de la tienda que no sea la correspondiente a las de
empacador voluntaria,

Eajo ningun motive o circunstancia debera haber adultos mavores coordinando a sus
companeros,

En caso de gue se rompa algin producto o exista un problema con un cliente de la tenda,
relacionado con la falta de algin articuls, se deslindaran responsabilidades v 5ilos empacadores
voluntarios no tienen la obligacion de pagarlo; la tienda absorbera el reembeolse o cambio del

misino,

En caso de alguna eventualidad o accidente dentro de las instalaciones, la empresa se encargara
de llamar una ambulancia ¥/o dar aviso a un familiar.
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En caso de conflicto se debe dar aviso de inmediato al Coordinador de cajas de la empresa, en
caso de que el Coordinador de cajas no pusda resolver el conflicto, escalar el azunto al Jefe de
Recursos Humanos. guien sera el encargado de resolver de la mejor manera dicho conflicto. 5i
no existe resolucidn a este nivel. debera informarsze al ejecutivo de la empresa v al Departamento
de Gestion v Seguimiento en su area de quejas del INAPAM.

Debera respetar el horario de entrada v salida coordinade por las autoridades de la tienda.

Por el bienestar v seguridad de las personas adultas mayores que integran el Sistema de
empacado voluntario, no podran exceder de & horas de actividad al dia, ni realizar actividades de
empacador voluntario en mas de una tienda de autoservicio.

Li iene una emergencia, avisara al Coordinador de cajas o preferentemente de manera directa a
Recursos Humanos de la tisnda.

En caso de gue el adulto mayor tenga necesidad de ausentarse sea previsto o no, informara a
recursoes humanes el periodo de ausencia, con la finalidad de que su lugar no sea ccupado por
otra persona adulta mayor yv/o la misma tienda requiera otra, o empacador veluntario.

Debera presentar certificado medico cada tres v/o seis meses de acuerde come se lo solicite la
tienda, debiendo certificar el médico que expide dicho certificado, que se encuentra apto para
desempenarse como empacador voluntaric, de no ser asi la empresa dara aviso al INAPAM de
que no podra continuar con esta actividad por seguridad de la persona adulta mayor, la persona
adulta mayor debera presentarse a las oficinas del INAPAM.

No intercambiar sus propinas con los cajeros, ni acudir al "carrite” para cambiar el dinero, es
obligacion del cajers solicitarlo directamente al responsable del cambic.

En caso de percatarse gue el cliente de la tienda. lleva escondido entre sus pertenencias algin
producto, dar aviso al cajero mediante la clave gue establezcan.

Recordar que la propina no es obligatoria.

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

FECHA, NOMERE Y FIEMA DEL SOLICITANTE
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Fecha: Mo, Credencial: Folio del Adulto Mayor:

Mombre de la Empresa:

Nombre del Entrevistador de la Empresa:

DMreccidn:

Por este conducto me permito presentarles al C. como la persona Adulta Mayor
afiliada a este [nstituto, el cual nos realiza su selicitud de conformidad para su integracion al
Sistema Veoluntaric de Empacadores de Mercancia.

El firmante autoriza a este Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores a utilizar los
datos personales descritos en la presente carta de vinmculacidn, para umica v exclusivamente

informar a la empresa comercial, la afiliacion correspondients al Sistema Veoluntario de
Empacadores de Mercancia,

Asimismo, el firmante esta de acuerdo en respetar el Convenio de Colaboracion celebrado
entre el INAPAM v la empresa, el cual no constituye una relacion laboral con el INAPAM, ni con
la empresa en virtud de que las personas adultas mayores afiliadas al Instituto, no realizaran
un trabajo ni estaran subordinadas a la empresa v/o al INAPAM,. v en consecuencia no
devengaran un salario,
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Atentamente:

(Wombre v cargo]

Firma:

Es mi voluntad participar en el "Sistema Voluntario de Empacadores de Mercaneia®, deslindando al INAFAM
¥ a4 la Empresa receplora de la presente carta de cualguier responsabilidad labaoral, eivil, penal,
administrativa o cualgquier otra de que se le tratase de involuerar, en virtud de gue el objeto de incorporacidn
al sistema voluidario de empacadores de mercancin para las Personas Adullas Mayores consisie dnica y

exclusivamente en informar a las em presas sobr
Adultas Mayores sin gue elo impligue una relacion laboral con el Instituio,

Nombre y Firma del Solicitante

e las solicitudes de Vinculacion realizadas por las Personas

EL TRAMITE DE VINCULACION FRODUCTIVA ES GRATUITO: LOS SERVIDORES FUELICOS NO PUEDEN
SOLICITAR, NI ACEFTAR CUALQUIER TIFD DE REGALD, OBSEQUIO O DADIVA POR MOTIVO DE 505

FUNCIONES.

CUALQUTER ANOMALIA FAVOR DE ENUNCIARLA EN LOS SIGITENTESY NUMEROS TELEFONICOY 55241615 0

55346295

Loz datos gue usted propercione, serdn protegidos en térmings de la Ley General de Proteccion de Datos
FPersonales en Pozesion de Syjetas Oblipados, en consecuencia, para ponerios a disposzicion del piblico cugnds
exisia ung selicitud de acceso a la informacion, se actuara en iérminos de lo previsto en la citada Ley ¥ ¢l drea
responzable de la informacion en este formato s la Jefatura del Departaments de Gestion ¥ Sepuimisnts.
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