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2.0 FIRMA DE AUTORIZACION

Procedimiento:
Manual de Procedimientos del Departamento de Gestion y Seguimiento

FO-DGO-001
FIRMAS DE AUTORIZACION

Elaboré

y
Reviso6

Silvia Jackson Huerta
Jefa de Departamento de Gestion y Seguimiento

Aprobé:

Lic. Magdalena Adriana Gonzalez Furlong
Directora General.

Fecha de documentacion: 01/03/07

Revisidon namero: 01

Copia numero: 01

Copia asignada a: Director de Administracion y Finanzas.
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3.0 PRESENTACION DEL DOCUMENTO

3.1 OBJETIVO DEL MANUAL

a. Estandarizar y unificar los criterios basicos para la operacion de los procesos que

forman parte del Departamento de Gestion y Seguimiento.

b. Lograr la aplicacion sistematica de los procesos necesarios para brindar el mejor

servicio en los programas de apoyo que ofrece el Departamento.
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3.2 GLOSARIO

1 AM: Adulto Mayor.

1 Cliente: Destinatario de un producto o servicio.

1 CMT: Comité Técnico.

1 DGS: Departamento de Gestion y Seguimiento.

1 CTB: Contabilidad.

{1 Diagrama de Flujo: Representacion Grafica de las actividades de un proceso
presentadas en forma secuencial.

1 EM: Empresa.

1 ETV: Entrevistador.

1 INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultos Mayores.

9 LDT: Lider de Tercera Llamada.

1 Macro Proceso: Representacion Grafica del proceso general de la Unidad
Administrativa.

1 Manual de Procedimientos: Conjunto de procedimientos documentados que
describen la operacion de una unidad administrativa.

1 Mapa de Procesos: Representacion Grafica de algun proceso en especifico
identificando las entradas, el proceso global y las salidas generadas del proceso.

1 PM: Promotor.

1 Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo un proceso.

1 RCP: Recepcion y Control de Pagos.
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3.3 MARCO LEGAL
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley de la Administraciéon Publica Federal.
- Ley de los Derechos de las Persona Adultas Mayores.

ALCANCE

El presente Manual de procedimientos aplica al Departamento de Gestidén y Seguimiento,
en sus oficinas.

- Concepcion Béistegui No. 14 Col. Del Valle México D. F. CP. 03100.

Para | os servicios de Tercera | | amada i Mi p a

3.4 REFERENCIA
- Guias para la elaboracion de los Manuales de Procedimientos y de Organizacion
Especifico.

- Programa Tercera llamada - Reglas de operacion (5 de Octubre del 2001).

3.5 RESPONSABILIDADES

- El Departamento de Gestion y Seguimiento a través del personal asignado.

- Las responsabilidades especificas del personal, se encuentran descritas a lo largo de los
elementos de este documento (Descripcion de puestos y Descripcion de actividades).
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4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.1 INTRODUCCION.

El Instituto Nacional de la Senectud (INSEN) fue creado por Decreto Presidencial el 22 de
agosto de 1979 para proteger, orientar y atender a las personas de 60 afios 0 mas.

Durante 22 afos, sus funciones se enfocaron esencialmente al aspecto medico-
asistencia, situacién que cambio a partir de enero del 2002.

Debido a las caracteristicas actuales de la poblacion de adultos mayores en nuestro pais,
fue necesario otérgales una nueva orientacion a las politicas publicas.

Uno de los principales factores que origind este cambio fue la modificacién de la curva
demografica.

En 2007 la poblacion de adultos mayores en México es de 8.5 millones, de los cuales
poco mas del 54% son mujeres. Todos ellos demandantes de bienes y servicios.

Sin embargo, las proyecciones demogréficas indican que para el afio 2015 habrd 17
millones de personas mayores de 60 afios y para el 2050 sumaran 36 millones.

Para atender las nuevas necesidades de la Gente Grande el 17 de enero del 2002, se
publico el Decreto Presidencial con el cual ésta dependencia se resectoriz6 a la
Secretaria de Desarrollo Social y cambié su nombre a Instituto Nacional de Adultos en
Plenitud (INAPLEN).

El 25 de junio del 2002 se publicé la ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores, mediante la cual se crea el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
(INAPAM) dejando atrés la etapa del INSEN y del INAPLEN.

De acuerdo al Articulo 25 de esta ley, el INAPAM se confirma como el 6rgano rector de la
politica nacional a favor de los adultos mayores, al darle un enfoque de desarrollo humano
integral a sus facultades y atribuciones, ya que su objeto general es coordinar, promover,
apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las acciones publicas estratégicas y programas
derivados de su actual legislacion.

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores tiene como prioridad el desarrollo
humano integral de este sector poblacional, para lo cual le brinda empleo u ocupacion,
retribuciones justas, asistencia y las oportunidades necesarias para alcanzar niveles de
bienestar y alta calidad de vida, orientados a reducir desigualdades extremas e
iniquidades de género que aseguren sus necesidades basicas y desarrollen su capacidad
e iniciativas en un entorno social incluyente.
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4.2 MISION

MISION

Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores

Promover el desarrollo humano integral de los adultos mayores, brindandoles
Servicios y oportunidades necesarias para alcanzar niveles de bienestar y
alta calidad de vida reduciendo las desigualdades extremas y las inequidades
de género.

Departamento de Gestion y Seguimiento

Otorgar recursos financieros y asistencia empresarial a personas de 60 afios
de edad y mas que sean de escasos recursos, atendiendo iniciativas
productivas viables, de grupos solidarios con capacidad emprendedora.

Incorporar a los Adultos mayores a la planta productiva, a fin de que cuenten
con los ingresos necesarios para una vida digna.

4.3 VISION

VISION

Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores

Consolidar al INAPAM como el 6rgano rector de los programas y acciones
gerontolégicas, con la participacion de los tres 6rdenes de gobierno y
diferentes sectores del pais.

Departamento de Gestion y Seguimiento

Reincorporar a los Adultos Mayores al campo productivo para dignificar y
mejorar sus expectativas de vida.
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4. 4POLITICAS

POLITICAS

Promocién del desarrollo de los adultos mayores de 60 afios y mas.
Integracién a la vida productiva de los adultos en plenitud.

Fomentar la productividad y las iniciativas de negocios de los adultos mayores.
No discriminacion de los Adultos Mayores.

= =4 =4 -9

4.50BJETIVOS

OBJETIVOS

Los principales objetivos del Departamento de Gestion y Seguimiento del INAPAM son:

9 Otorgar recursos financieros y asistencia empresarial a los Adultos de escasos
recursos atendiendo iniciativas productivas con capacidad emprendedora.

1 Incorporar a los Adultos Mayores a la planta productiva.

1 Orientar a las personas Adultas Mayores en los servicios que ofrece el INAPAM.

1 Atender y canalizar las problematicas expuestas por los Adultos Mayores.

Versi6én 2007.01
FECHA: NOVIEMBRE 2007
Péagina 9 de 40



NSTITUTO NACIONAL DE LAS
PERSONAS ADULTAS MAYOQRES

"
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]'I |NAPAM

DEL DEPARTAMENTO DE GESTION Y SEGUIMIENTO

4.6 ORGANIGRAMA

JEFA DE
DEPARTAMENTO
\
SECRETARIA H MENSAJERO
J

LIDER DE PROGRAMA
ATERCERA LL¢#

~

RESPONSABLE DE RECEPCION Y CONTROL DE PAGOS PROMOTOR

J
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4.7DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto Jefa de Departamento de Gestién y Seguimiento

Requisitos Edad: Minimo 30 afios
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Minima: Deseable:
Nivel Licenciatura N/A
Responsabilidades 'y | Analiza las fortalezas y debilidades del Departamento, para
Funciones determinar acciones necesarias para el correcto desempefio
del mismo.

1 Coordinar las funciones de los Programas de Tercera
Llamada, para el logro de los objetivos del programa.

1 Proporcionar y gestionar los recursos necesarios para la
operacién del Departamento de Gestidn y Seguimiento

9 Administrar los presupuestos asignados al Departamento.

9 Asegurar el logro de los objetivos del Departamento.

Capacitacion Minima: Deseable:
Planeacion Estratégica. Liderazgo participativo
Liderazgo. Manejo de personal.
Relaciones Publicas. Equipos de alto
Administracion. desempefio.
Conocimientos en Computacion. Finanzas.
Habilidades 1 Andlisis y Sintesis. 1 Planeaciony
1 Habilidad para tomar decisiones. Organizacion.
1 Liderazgo. 1 Relaciones
f  Objetividad. interpersonales.
1 Manejo de conflictos.
1 Comunicacion.

Experiencia laboral |5 afios.

Puesto al que le Direccion de Administracion y Finanzas.
reporta
Puesto (s) que le | Secretaria, Lider del Programa Tercera Llamada.
reporta (n)
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Puesto Lider del Programa Tercera Llamada

Requisitos Edad: Minimo 25 afios
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Minima: Deseable:
Nivel Bachillerato Licenciatura
Responsabilidades y | Cumplir los objetivos del Programa Tercera Llamada.
Funciones 9 Proporcionar la informaciéon necesaria respecto al programa de
Tercera Llamada (lineamientos, obligaciones y condiciones de
pago).

1 Proporcionar la informacion necesaria respecto a los diferentes
programas que ofrece el INAPAM.

1 La evaluacibn de viabilidad y rentabilidad del proyecto
productivo que propone el Adulto Mayor.

1 Dar seguimiento a las solicitudes de apoyo (Relacion de
solicitudes ingresadas, solicitud de cheques, elaboracién de
cartas compromiso y entrega de cheques a los adultos
mayores).

1 Organizar verificacion de datos, visitas domiciliarias y el
seguimiento a deudores.

I Realizacion de la Conciliacién Bancaria con base a la relacién
de fichas de pago.

I Tramites administrativos relacionados con la propia operacion.

Capacitacion Minima: Deseable:
Procesos operativos del area. Liderazgo.
Andlisis de viabilidad de proyectos. Curso de Manejo de
Finanzas personal.
Conocimientos basicos en Contabilidad.

Computacion.

Habilidades T Administracion. 1 Planeaciony
1 Andlisis y Sintesis. Organizacion.
1 Habilidad para tomar decisiones. | Relaciones
1 Liderazgo. interpersonales.
1 Objetividad. 1 Manejo de personal.
1 Comunicacion.

Experiencia laboral |3 afios.

Puesto al que le Jefa de Departamento de Gestion y Seguimiento
reporta
Puesto (s) que le | Promotor, Responsable de Recepcion y Control de Pagos.
reporta (n)
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Puesto Promotor

Requisitos Edad: Minimo 18 afios
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Minima: Deseable:
Nivel Bachillerato N/A
Responsabilidades y | Conocer la Misiébn y Objetivos del Programa de Tercera
Funciones Llamada.

1 Proporcionar la informacion necesaria respecto a los
diferentes programas que ofrece el INAPAM.

9 Verificacién de datos proporcionados por el Adulto Mayor en la
Solicitud de Apoyo presentada.

1 Realizaciéon de visitas domiciliarias para verificar el proceso
del negocio o empresa del Adulto Mayor.

1 Seguimiento via telefénica a los Adultos Mayores con retrasos
en sus pagos.

Capacitacion Minima: Deseable:

Conocimientos Basicos en N/A

Computacion.

Habilidades 91 Administracion. 1 Comunicacion.
1 Andlisis y Sintesis.
1 Objetividad.

Experiencia laboral |Ninguna

Puesto al que le Lider del Programa de Tercera Llamada
reporta
Puesto (s) quele |Ninguno
reporta (n)
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Puesto Responsable de Recepcion y Control de Pagos

Requisitos Edad: Minimo 23 afios
Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Minima: Deseable:

Nivel Bachillerato N/A

Responsabilidades y | Cumplir los objetivos del Programa de Tercera Llamada.

Funciones 9 Proporcionar la informaciébn necesaria respecto a los
diferentes programas que ofrece el INAPAM.

1 Recepcién, Control y Captura de fichas de pagos realizados
por el Adulto Mayor.

1 Control de préstamos otorgados por el Programa Tercera
Llamada.

1 Realizacion de informes financieros para las diferentes
asociaciones  (Fonaes/Sedesol) involucradas en el
otorgamiento de préstamos.

1 Tramites administrativos relacionados con la propia operacion.

Capacitacion Minima: Deseable:
Contabilidad basica. Finanzas
Conocimientos Basicos en
Computacion.

Habilidades 1  Administracion. 1 Comunicacion.

Experiencia laboral |1 afio.

Puesto al que le Lider del Programa Tercera Llamada
reporta
Puesto (s) que le |Ninguno
reporta (n)
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Puesto Secretaria
Requisitos Edad: Minimo 18 afios
Sexo: Femenino
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Minima: Deseable:
Nivel Bachillerato Secretariado

Responsabilidades y |
Funciones

Verificar la administracion de los
funcionamiento de la oficina

= =

programas que ofrece el INAPAM.
Manejo de equipo de computo.

papeleria, material y equipo de oficina general, limpieza)
Control del personal (Asistencia, documentacion).
Proporcionar la informacién necesaria respecto a los diferentes

Elaborar mecanogréaficamente oficios y demas documentos.

Recursos necesarios para el
(mantenimiento a oficinas,

E

Atender a visitantes o funcionarios en forma directa o por medio
de electro-comunicacion, para informar, aclarar, orientar o
recibir y entregar solicitudes de informaciéon, servicios o
documentos.

Secretariado.

Mecanografia

Conaocimientos en Computacion.
Lectura y Redaccion.
Relaciones Publicas.

1 Atender llamadas telefonicas y concertar entrevistas.
1 Canalizar debidamente las disposiciones indicadas por la
Coordinacion.
1 Organizar los memorandums, agenda y directorio de la
Coordinacion.
9 Operar maquinas, aparatos, equipo de oficina y fax.
Capacitacion Minima: Deseable:

Atencion al Cliente.

Habilidades T Relaciones Humanas. 9  Discrecion.
1 Pro actividad. 1 Puntualidad.
T Comunicacion.
1 Administracion del tiempo.

Experiencia laboral

1 afio de experiencia.

Puesto al que le
reporta

Jefa de Departamento de Gestion y Seguimiento

Puesto (s) que le
reporta (n)

Mensajero
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Puesto Mensajero

Requisitos Edad: Minimo 20 afios
Sexo: Masculino
Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Minima: Deseable:
Nivel Secundaria Bachillerato
Responsabilidades 'y | Conducir y conservar en buen estado el vehiculo asignado a la
Funciones Coordinacién de Programas de Apoyo.
1 Realizar pequefias reparaciones y la limpieza del vehiculo
diariamente

9 Distribuir y entregar correspondencia y paqueteria fuera de su
unidad de trabajo.

1 Atender a las ordenes para el desplazamiento de los
servidores publicos asignados a la Coordinacion de Programas
de Apoyo en dia y lugar asignado.

1 Desarrollar alto grado de responsabilidad sobre el cuidado, uso
del vehiculo, la seguridad propia y la de terceros.

1 Realizar todas las funciones que se le encomienden
relacionadas con su actividad.

Capacitacion Minima: Deseable:
Manejo de vehiculo Mecéanica automotriz
Habilidades N/A

Experiencia laboral |1 afio de experiencia.

Puesto al que le Jefa de Departamento de Gestion y Seguimiento, Secretaria
reporta
Puesto (s) que le | Ninguno
reporta (n)
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4.8 DESCRIPCION DE PROCESOS

4.8.2 PROCESOS

MAPA DE PROCESOS

ACTIVIDAD

Solicitar Apayo
Financiero

FO-DGO-003 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE
TERCERA LLAMADA iMI PALABRA VALE POR TRES0

Asesorar el Adulto
Mayor en su proyecto
productivo
10 LDT

Proporcionar el formato

de Solicitud de apoyoy

asignar el no. de folio

inicial o de renovacion
n LDT

DESCRIPCION

El adulto mayor solicita un apoyo
financiero basado en la elaboracién
de un proyecto a realizar

Se verifica con el Adulto mayor si la
solicitud de apoyo es inicial o de
renovacion

Se lleva a cabo una entrevista, en la que
se le explica al adulto mayor en que
consiste el proyecto de tercera llamada y
se analiza junto con €l si su proyecto es
viable,

Si el proyecto no es dptimo se proporciona
asesoria al Adulto Mayor, que asegure el
rendimiento de la actividad productiva o de
Servicios.

Si el proyecto es Optimo y presenta la
documentacion completa, se le proporciona al
adulto mayor el formato de solicitud de apoyo
se le asigna el nimero de folio inicial si es el
caso 0 bien el de renovacion (que seria el
mismo que le fue asignado en su solicitud
inicial).

CRITERIO DE DECISION

:
i 1Ll L

La Evaluacion de viabilidad

y rentabilidad del proyecto

productivo que propone el
Adulto Mayor

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

Adutto Mayor

Lider del Programa
Tercera Liamada

Lider del Programa.
Tercera Llamada

Lider del Programa
Tercera Liamada

Lider del Programa.
Tercera Llamada
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ACTIVIDAD DESCRIPCION CRITERIODEDECISION ~ RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

Se verifica en el expediente del Lider del Programa
adulto mayor, si el préstamo anterior Tercera Llamada
fue finiquitado  conforme  al

calendario de pagos y si se cubrig
en el tiempo especificado

Verificar si finiquit6 o . | préstamo
. . Se le notiica al Aduto Mayor que atn Queelpréstam ;

préstamo anterior 0 e pue ser oo Un evo anteqqr 0 ha sido Lider del Programa
3 Lot préstamo, sino hasta que haya fiqutado Teroeta lamada

|ﬁni_quitado ¢l anterior.

Negacion de
No | renovacitn de
¢Finiuitd? Préstamo FIN
AM
5 LOT
S
Realizacion de pagos -
Se realiza la entrevista con el Adulto fuera de tiempo segin Lider de! Programa
Notficar al Adulto Mayor para especificarle que no se calendariode pagos Tercera Liamada
¢Conforme ) Mayor que la le podi oforgar un préstamo mayor

Calendario de renovacion no puede al anterior,
pagos? ser mayor al préstamo
RCP anterior
li LDT
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ACTIVIDAD

Presentar Solicitud de
Apoyo elaborada,
credencial del IFE,

INAPAMy
comprobante de
domicilio

12 AM

Y
Verificar que el
Adulto Mayor no esté
registrado en la
bolsa de trabajo

13 LDT

15

citud de
Apoyo

Copia de credenciales

(IFE,INAPAM) y
comprobante de
domicilio

Se e informa al Adufto
Mayor que no es
posible otorgar el

apoyo
LT

v

Capturar en base de

16

datos

LDT

Fin

DESCRIPCION

El Aduto Mayor entrega el formalo de
solicitud de apoyo elaborada, presentando
sus credenciales del IFE y de INAPAM y su
icomprobante de domicilio, a las cuales se le
sacan 2 fotocopias (Una de las copias se
anexa en el archivo para el posterior envid a
contabilidad y otro a la solicitud)

Se verifica que el Adulto Mayor que solicita

1e| apoyo, no esté registrado en la bolsa de
trabajo, ya que s uno de los reqisitos para

proporcionarle el apoyo financiero.

Se |e informa al Adulto Mayor que no es
posible otorgarle el apoyo financiero.

Se captura en base de datos el nimero
de folio asignado, los datos personales,
\Ila actividad y las  observaciones

lencontradas en la verificacion de datos.
Termina el Proceso.

CRITERIO DE DECISION

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

Adulto Mayor

Lider del Programa
Tercera Llamada

Lider el Programa
Tercera Llamada

Lider el Programa
Tercera Llamada
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"
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]'I |NAPAM

DEL DEPARTAMENTO DE GESTION Y SEGUIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION CRITERIODEDECISION ~ RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

Se verifica via telefonica que los

datos anotados en la solicitud de i

Japoyo sean los correctos, asi Promotor
SUS respuestas

como los datos de las personas de

referencia que especifico el Adulto

Mayor en la solicitud.

Verificar via
telefdnicalos
datos personales y

dereferencia —
17 PM Se captura en base de datos el

nimero de folio asignado, los datos
personales, la actividad y las
Capturar en observaciones encontradas en la
i | base de datos verificacion de datos. Termina el

Fin
Proceso.
19 LDT e

NA Lider del Programa
| Tercera Llamada

Se captura en hase de datos el
Capturar en base jumero de folio §5|.gnado, llos datos Lider del Programa
e datos | Jpersonales, laactividad o giro, y las Tercera Llamada
2 LOT observaciones necesarias que le
ayuden al comité para tomar la
decision de otorgar el préstamo.

Y

Imprimir relacion
de Solicitudes de
Apoyo
bl LDT

Se imprime la relacion  de
Solicitudes de Apoyo con la -
finalidad de presentarselo  al NA Lider del Programa
Departamento  de  Gestion  y — Tercera Llamada
Sequimiento, con fecha de corte
méximo de 4 dias antes de
efectuarse la junta con el Comité

Técnico.
Presentar a relacion —
al coordinador general

2 Lo [ Relacion de Solicitudes de NA | LiderdelPrograna
I Apoyo Se entrega minimo 3 dias —

antes de efectuarse la junta con el
|C0mité Téenico.

Relacion de
Solicitudes de
Apoyo

Tercera Llamada
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-ii INAPAM

ACTIVIDAD

B erificar el
£Seaprod I3 reporte de
relacion de solicitudes de
solicitudes?
CRPA
Si

5

solicitudes de

Presentar al e

Comité Técnico la

relacion de

apoyo
CRPA

Notificar al
Adulto Mayor de
[a soluci6n del
Comité Técnico
il LDT

memorandum con la
solicitud de cheques

Preparar

DESCRIPCION

El Departamento de Gestiony
Sequimiento revisa la relacion de
solicitudes que serd presentada al
Comité Técnico

|EI principal motivo serfa la redaccion en
los ficomentariosd; Por lo tanto [a relacion

[ |se modifica y se realizala impresin final,

y regresaal Paso 22

Se sacan fotocopias del formato (Relacion
de solicitudes Tercera Llamada) para el
Comité Técnico, para su aprobacion.

El Departamento de Gestion y Sequimiento

las solicitudes de apoyo.

Se le notifica al Adulto Mayor que no fue
autorizado su préstamo y la solicitud se
archiva en el f6lder de archivos de fiFalios
Canceladosd que contiene Solicitud de
apoyo original, fotocopias de credenciales
y comprobante de domicilio, cuando es una
solicitud inicial, para el caso de ser una
renovacion se archiva en expediente

|individua|.
Se prepara memorandum con la solicitud

de cheques (numero de folio, nombre
completo, monto solicitado y firmado por

28 oT
A
Recepcion de cheques
0 LoT
Y
gl

el Departamento de Gestion
Seguimiento) para que sea enviada al drea
e contabilidad.

Contabilidad ~ recibe ~ memorandum,
elabora los cheques y el Lider de Tercera
Se mantiene en contacto via telefdnica
con contabilidad, envia por lo cheques,
recibe los  cheques, los  cuales
[inmediatamente deberén sellarse cada
uno como no negociable.

CRITERIO DE DECISION

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

presenta al Comité Técnico la relacion de

Laredaccion de los
comentarios que ayuden al
comité a otorgar el préstamo

NA

La solucin por parte
del comité técnico

Departamento de
Gestion y Seguimiento

Lider del Programa
Tercera Llamada

Departamento de
Gestiony
Sequimiento

Lider del Programa
Tercera Llamada

Lasolucién por parte
del comité técnico

Lider del Programa
Tercera Llamada

Lider del Programa

Tercera Llamada

Versi6én 2007.01
FECHA: NOVIEMBRE 2007
Péagina 21 de 40



NSTITUTO NACIONAL DE
PERSONAS ADULTAS MAYOQRES

DEL DEPARTAMENTO DE GESTION Y SEGUIMIENTO

"
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]'I |NAPAM

ACTIVIDAD DESCRIPCION CRITERIO DE DECISION RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD
Se debe cotejar que los datos del
v cheque ( nombre y monto solicitado) Lider del Programa
sean los correctos. - Tercera Llamada
Cotejar datos Se  prepara  Memordndum  a
Contabilidad solicitando cancelacion
% il del cheque, explicando los motivos y El cotejo realizado Lider del Programa
solicitando reposicion del mismo con verificando nombre y Tercera LIar?wda
los datos correctos. Firmado por el monto solicitado
A Enviar Memoréndum a Depa_rta_mento de  Gestion vy
eI monto es & No | Contabilidad solicitando Seguimiento

cancelacion del cheque
y reposicién del mismo
32 LDT

correcto?
LDT

Se le notifica al solicitante via telefonica
la fecha en la que puede pasar a
recoger el cheque, recordandole que

debe presentar su credencial de IFE y Promotor
Notificar al adulto
mayor via telefonica la del INAPAM
fecha pararecoger su
- cheque o |Elab0rar la carta  compromiso
individual.
Fotocopiar carta compromiso (2 copias)
“Elaborar carta compromiso. Fotocopiar el cheque con la péliza ( 2 Lider del P
-Fotocopiar cheque con pdliza Generar soporte para \copias) laer ael Programa
-Elaborar formato de fechas de posterior envio a Generar el Formato de fechas de pago, Tercera Llamada
(ER: contabilidad de cada . . .
Elaborar laficha de pago del SOl iala8 2oy con I Llenar la primer ficha de deposito.
g;\mer deposito. o7 poliza del cheque, copia de Generar el expediente de cada solicitud
la solicitud, copia de las de apoyo
credenciales, copia de la poyo.
carlacompromiso
- D [ . .
F"Tf‘;féfsg‘zgml';ﬂu"e”s" Se le solicita al Adulto que firme la Credencia
——— | |carta compromiso y la péliza del IFrEe T:IZIEAEI?/I Adulto Mayor
£ AM cheque, verificando firma y datos con e
sus credenciales.

Entregar al adulto mayor: .
-Copia de la carta compromiso. Se le entrega al adulto, copia de la

'ngeqn‘g;mdepagos carta compromiso, el cheque, el Lider del P
-Ficha del primer deposito. —]{calendario de pagos y la ficha del Ider del Frograma

primer deposito.

Tercera Llamada

36 LDT
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TjINABAY

ACTIVIDAD

expediente individual,
fotocopia. de la péliza
del cheque y la carta,
compromiso  origing
fimada.
37 LDT|

:

Archivar ~ en el

Expediente individual

se incluye la fotocopia
del cheque y carta
compromiso original
fimada
D

Enviara
contabilidad el
soporte de cheques
individual
38 LTD

v

Enviar acuse de
recibo

39 CTB

A4

Archivar el acuse de
recibo y la fotocopia de
la pdliza de cheque en
el expediente especffico

{P- lizas de Chequed

40 LDT

FIN

DESCRIPCION

Se archiva la fotocopia de la péliza del
cheque y la carta compromiso original
firmada, con las fotocopias de
credenciales,  comprobante  de
domicilio y notas de compraen el
expediente individual.

Se arma el soporte de cheques (con la
pbliza del cheque, copia de la solicitud,
copia de las credenciales, copia de la
carta compromiso) y se elabora
memorandum (acuse de recibo) para ser
enviado a contabilidad.

Contabilidad regresa el acuse del
soporte de cheques.

Se archiva el acuse de recibo junto
con la copia de la péliza del cheque,
en el expediente especico fiP- lizas
de Chequed

Termina el proceso.

CRITERIO DE DECISION

Sello, Fechay Forma
de recibido

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

Lider del Programa
Tercera Llamada

Lider del Programa
Tercera Llamada

Contabilidad

Lider del Programa
Tercera Llamada
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FO-DGO-004 DIAGRAMA DE FLUJO DE TERCERA LLAMADA

INICIO

v
Solicitar Apoyo
Financiero
1 AM

|

2 Si Verificar si finiquitd
¢Renovacion? préstamo anterior
AM 3 LDT

4

Entrevista para
valorar proyecto
productivo
8 LDT

Negaciéon de
renovacion de
Préstamo

¢Finiquit6?
AM

FIN

5 LDT

|

9
¢El proyecto es
viable?
LDT

No Asesorar al Adulto
Mayor en su proyecto
productivo
10 LDT

NO
Notificar al adulto mayor
que la renovacion no
puede ser mayor al
préstamo anterior
7 LDT

¢Conforme al
Calendario de pagos?
RCP

Proporcionar el formato
de Solicitud de apoyo y
asignarle el no. de folio
inicial o renovacion
11 LDT

A
Presentar Solicitud
elaborada, credencial del
IFE, INAPAM,
comprobante de
domicilio y notas de

compra que avalen su Solicitud de
negocio Apoyo

12 AM Copia de credenciales
(IFE,INAPAM) y
comprobante de
domicilio

A
Verificar que el adulto
mayor no esté
registrado en la bolsa
de trabajo

13 LDT

[SeTe informa al Adulio |
Mayor que no es
posible otorgar el

apoyo

15 LDT

¢ Esta registrado en
bolsa de trabajo?

Capturar en base de
datos

16 LDT
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Verificar via telefénica
los datos personales y
de referencia
17 PM

Capturar en base de datos: nimero de
folio, datos personales, actividad y

18

¢Datos Falsos ? observaciones encontradas en la Fin
LDT verificacion de datos
19 LDT

Capturar en base de datos:
namero de folio, datos
personales, actividad y
observaciones que ayuden
al comité a otorgar el
préstamo
20 LDT

:

Imprimir relacién de
Solicitudes de Apoyo

Relacion de Solicitudes
de Apoyo

21 LDT

A

Presentar la relacion al
coordinador general

22 LDT

Verificar el reporte
de solicitudes de
apoyo
24 LDT

¢Se aprobd la
relacion de
solicitudes?

Presentar al comité
técnico la relacion de
solicitudes de apoyo

25 ___CRPA

Archivar en el félder de

Notificar al Adulto Mayor| fFolios Canceladorg cuando
45 No de la solucion del comité| es una solicitud inicial, en una
(;Se'otorga el técnico renovacion se archiva en el
préstamo? expediente individual.
CMT 27 LDT En ambos casos deberan de
contener:

1.- Solicitud de apoyo.

2.- Fotocopia de credenciales
y comprobante de domicilio.
3.- Notas de compra de
insumos.
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Preparar memorandum
con la solicitud de
cheques
28 LDT

) 4

Envio de cheques

29 CTB

) 4

Cotejar datos (Nombre
y monto solicitado) y
sellar de MNo
negociableo

30 LDT

31
¢El' monto es el
correcto?
LDT

Notificar al adulto
mayor via telefénica la
fecha para recoger su

cheque
33 PM

Enviar Memorandum a
Contabilidad solicitando
cancelacion del cheque y
reposicion del mismo
32 LDT

pago.

prime
34

-Elaborar carta compromiso.
-Fotocopiar cheque con péliza
-Elaborar formato de fechas de

,Elaborar la ficha de pago del

r deposito.

LDT D

Generar soporte para posterior
envio a contabilidad, de cada
solicitud de apoyo con la pdliza
del cheque, copia de la solicitud,
copia de las credenciales, copia
de la carta compromiso

Firmar la carta

firma y datos con
credenciales

35 AM

compromiso y la péliza
del cheque, verificando

v

Entregar al adulto mayor:

-Copia de la carta compromiso.

-cheque
-Calendario de pagos
-Ficha del primer deposito.

36 LDT
A
Archivar en el expediente
individual

Fotocopia de la poliza del

cheque y la carta compromis

original firmadas

37 LDT

) 4

Enviar a contabilidad
el soporte de
cheques individual
38 LTD

En el expediente individual
se incluye la fotocopia del
cheque, credenciales,
comprobante de domicilio
y notas asi como la carta
de compromiso original
firmada.

D

Enviar acuse de recibo

39 CTB

A

Archivar el acuse de recibo
con fotocopias de la péliza
de cheque en el expediente

especifico fP- lizas de
Chequed
40 LDT

CLAVE DE LETRAS
AM: Adulto Mayor
CMT: Comité Técnico
CTB: Contabilidad
LDT: Lider del Programa de Tercera Llamada
PM: Promotor
CRPA: Departamento de Gestién y Seguimiento

FIN
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AREA: RECEPCION Y CONTROL DE PAGOS ]
DUENO DEL PROCESO: RESPONSABLE DE RECEPCION Y CONTROL DE PAGOS

REGISTROS DOCUMENTOS
EXTERNOS
e Rty
: REGLAS DE OPERACION

- Listado de Deudores (Base de datos).
- Recuperacion Mensual por Comité.

INDICADORES
DE DESEMPENO

v

CONTROL CONTROL

CREDITOS OTORGADOS

PORCENTAJE DE
RECUPERACION

VERIFICAR EN EXPEDIENTE
SI  CORRESPONDE  EL

ACTUALIZACION DEL
LISTADO DE DEUDORES

UMERO DE FOLIO,
ANTIDAD Y FECHA DE PAGO

ENTRADA SALIDA
CONCENTRADO - INFORMES PARA FONAES
DE FICHAS DE RECEPCION Y CONTROL _ |- ANALISIS DE FONDO
DEPOSITO DE PAGOS ¥ |- CONCILIACION BANCARIA
i
-COPIADORA
-LINEA TELEFONICA
FICHA DE DEPOSITO -COMPUTADORA -ASISTENTE DE
ORIGINAL -PAPELERIA GENERAL COORDINACION
-FICHAS DE DEPOSITO
-FORMATOS
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FO-DGO-003 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE LA RECEPCION Y

CONTROL DE PAGOS

ACTVDAD DESCRIPCION nggg'l%,\? - RESPONSABLE DE LA

AT _ ACTIVIDAD

ficha de El Adulto debe presentar la ficha

depesio de depésito original NA | Adulto Mayor '

1 AM i
Exr;;:?;mgi;me Se extrae el expediente para NA R:czsppc?énr? 3 (?onfrol
nimero de folio y o . N
el verificar nimero de folio y monto | de Paos

2 RCP

No
no. de folio?
RCP

5 RCP

Y

Sellar cada una de las
fotocopias

A J

\/

Corregir el numero
de folio
4 RCP

Fotocopiar Ficha de =
depbsito

6 RCP \

18e corrige el numero de folio

Se archiva una copia de la ficha
de depdsito en el expediente, otra
se coloca en el concentrado de
/Iﬁchas y la dltima se le enirega al
adulto mayor como comprobante
de pago

Se Sella cada una de las
fotocopias y se archiva en el
expediente del Adulto Mayor

Con base al control
de pagos se calcula

el saldo a pagar

Responsable de
Recepcion y Control
de Pagos

Responsable de
Recepcién y Control
de Pagos

Responsable de
Recepcidn y Control
de Pagos
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ACTIVIDAD

Elaborar ficha de
depbsito para el
siguiente pago
7 RCP

/
Entregar Ficha de
depbsito siguiente y
fotocopia de la ficha de
depbsito
8 RCP

y

Depositar copia de
Ficha de depésito en
el concentrado de
fichas
9 RCP

!

Realizar una separacion
de las fichas de depbsito
10 RCP

Y
Capturar en el
formato fEnvd de
fichas de dep- sito
1 RCP

Y

12 RCP

r 0000
Reporte de Envio

de Fichas de
depdsito

Verificar totales /

|

DESCRIPCION

Se elabora la siguiente ficha de
depdsito con namero de folio y
monto del siguiente pago

ficha de depdsito al Aduito Mayor

Se archiva copia de la ficha de
depdsito en el concentrado de

|fichas

Se realiza una separacion de
fichas por mes, dfa y ndmero de
folio de menor a mayor del
concentrado de fichas de
depdsito

Se captura en el formato de fEnvid
de fichas de depésitodel mes, dia,
nimero de folio nombre del Adulto,
nimero de fichas e importe.

Se generan totales de fichas.

Se realiza una verificacion
manual del total de fichas y
pagos realizados

Se entrega la copia de la ficha de|
depésito sellada y la siguiente

CRITERIO DE DECISION

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Responsable de
Recepcion y Control
de Pagos

Responsable de
Recepcion y Control
de Pagos

Responsable de
Recepcion y Control
de Pagos

Responsable de
Recepcion y Control
de Pagos

Responsable de
Recepcion y Control
de Pagos

Responsable de
Recepcién y Control

de Pagos
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