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PRESENTACION

El presente Manual de procedimientos tiene como proposito registrar
la informacion sobre la estructura orgénica y funcionamiento del
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), asi
como a orientar e informar al respecto al personal que lo integra Este
documento es de observancia general, es un instrumento de
informacién y consulta para familiarizarse con los distintos niveles
jerarquicos que existen en el Instituto, permite una clara identificacion
de las responsabilidades, ambitos de competencia y funciones de cada
area, evitando la duplicidad de funciones, facilita las lineas de
comunicacion y de mando y aporta los elementos necesarios para el
logro de los objetivos del Instituto, orientados fundamentalmente al
disefio de la politica publica, programas y acciones, en favor de ios
derechos de las personas adultas mayores

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores tiene como
mision promover el desarrollo humano de las personas adultas
mayores, brindandoles atencién integral para alcanzar niveles de
bienestar y alta calidad de vida en el marco de una sociedad incluyente
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QBJETIVOS Y ALCANCE

tl presante manual se elabord con el objetlo de que los servidores
pubbicos del Gobeimo Municipal cuenten con una fuente de
Wormacion que les parmita conoocer la organizacion del INAPAM,
ADSCRITO AL MUNICIPIO DE MATLAPA, S.L.P. asi como las
funciones a su cargo
tste documento presenta la Estructura Orgéanica actualizada vy
autonzada. el marco jundico en & que susientan su actualizacon
y funcionameento, los objelivos que btenen encomendados y la
descnpc:on de las funciones que dabe realzar para alcanzarnos
Ademas o manual de procedimientos facita a los empleados y
func:onanaos el conocimeento de sus obkgaciones en @ ambito de
SU cCompelencila As! MISMO ayuda entre olras Cosas, a Integrar y
onentar al nuevo personal y es un nstrumento valioso de datos
para estudios de productividad reorganizacion y de recursos
humanos

a aphicacOn del presente manual es urncamente para el personal
gque ntegra el INAPAM y serd ol mismo responsable de actualizar

modicar su contengdo
Dado a la naturaleza dinamica del Gobiemo Municipal, es
NECesano que cualquier cambio que se presente en la organzacon
e s dreas. se comunique a la brevedad. a la DIRECCION DE
i RSOS HUMANOS Y MATERIALES. CONTRALORIA
NTERNA Y SECRETARIA GENERAL, con el objeto de revisarios
y maniener actualizada la Estructura Organica de la Administracidn

y Municapal
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MARCO JURIDICO

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién
del INAPAM son las siguientes:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi

* Ley de las Personas Adultas Mayores

« Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

» Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado.

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San
Luis Potosi

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado

« Bando de Policia y Gobierno de Matlapa

» Reglamento Interno de la Administracién Publica del Municipio de
Matlapa

«» Caodigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de
Matlapa, San Luis Potosi.

» Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas
del Estado de San Luis Potosi|

= Plan Municipal de Desarrollo
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL INAPAM

Prasidente municipal

i
|
Edgar Ortega Lujan [
!

[ Coordinadora de inapam
i

d_

Rosalinda Rojas Espinosa

Auxiliar administrativo 1 | | Auxiliar administrativo 2

Porfiria Lucern Aquino '




ORA DE INAPAM

VO: Promover, apoyar y proporcionar todos los servicios que el INAPAM
las personas adultas mayores del municipio, asi como también fomentar y
a este sector de la poblacion a mantenerse activos fisica y mentaimente
les un mejor estilo de vida

R ADMISTRATIVO NUMERO 1

: Apoyar en coordinacion con los Representantes Municipales y Auxiliar
trativo de todas las actividades programadas en el municipio, estado y a
cional que me sean requeridas

R ADMINISTRATIVO NUMERO 2

: Coordinar con la Representante Municipal las diferentes actividades a
nicipal y estatal, entregando los diversos informes de actividades y digitales
s programando los nuevos objetivos que se presenten en la Coordinacion
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TADES Y OBLIGACIONES

IPCION DE PUESTO

ORA DEL INAPAM

L DEL PUESTO DIRECTORA

NMEDIATO Presidente Municipal

L ACADEMICO DESEADO Maestra en Educacién Primaria
DADES _ | Liderazgo y trabajo en equipo
NAS A SU CARGO Dos

VO: Promover, apoyar y proporcionar todos los servicios que el INAPAM
las personas adultas mayores del municipio, asi como también fomentar y
a este sector de |la poblacion a mantenerse activos fisica y mentaimente
les un mejor estilo de vida

NES.

stablecer mecanismos y programas tendientes a garantizar a las personas
dultas mayores, el goce y ejercicio de los derechos referidos en el presente
rdenamiento legal

sumir en términos de este Ordenamiento, un programa de supresion de
arreras arquitectonicas

cluir en el Plan Municipal de Desarrollo, programas en materia de atencion
los adultos mayores

pulsar descuentos y exenciones fiscales conforme a la ley de la materia,
olaboracion en la creacion y mantenimiento de la Red municipal de clubes
e adultos mayores.

olaborar con los tres 6rdenes de gobierno y otros ayuntamientos, asi como
n entidades del sector privado

articipar en la planeacién del Desarrollo Municipal y programas de acuerdo
n los lineamientos que se establezcan para el efecto;

roponer los lineamientos de politica de organizacion en coordinacion con
s unidades competentes del ramo, a fin de aportar elementos para su
articipacion en la formacién y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo;
oordinar y analizar la documentacion y los datos para la integracion de los
formes de Gobierno Municipal en las materias de competencia de la
ireccion

laborar la Agenda de Trabajo

laborar Informe de Actividades Mensualmente.

ealizar el Plan de Operativo Anual.




, -+ MATLAPA

£
Nah pue W 2021 204

respondiente, deé conformidad con 10 establecido al efecto por la Ley de
gresos del Municipio en vigor

odos los Servidores publicos que participen en la formulacion, produccion,
rocesamiento, administracion, archivo y resguardo de informacion publica,
consideran estos obligados, por lo tanto, el ejercicio de su funcion debera
meterse al principio de maxima publicidad, a respetar y facilitar el ejercicio
€l derecho de acceso a la informacién y la acciéon de proteccion de datos
rsonales como lo establece la Ley de Transparencia.

eran sujetos de responsabilidad por el incumplimiento de las normas legales
reglamentarias, asi como con las politicas establecidas de acuerdo a la Ley
e Transparencia.

umplir con el articulo 16 de la Ley de Transparencia, asi como la difusion
e la informacion publica de oficio que se refieren los articulos 18, 19y 20 de
Ley.

IPCION DE PUESTOS:

Administrativo

L DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NMEDIATO Directora del INAPAM

L ACADEMICO DESEADO Conocimientos basicos de

computacion
DADES Trabajo en equipo
NAS A SU CARGO Cero

ar con la Representante Municipal las diferentes actividades a nivel
| y estatal, entregando los diversos informes de actividades y programando
os objetivos que se presenten en la Coordinacion Estatal.

es:

poyar al Departamento en todas las actividades que realice.

ifundir entre la poblacion de Adultos Mayores del municipio, los programas
actividades a desarrollar de la Representacion Municipal.

ealizar los informes de actividades mensuales.

ar a conocer el tramite de afiliacion.

ntregar informes de afiliacion.

articipar en los eventos municipales, estatales y nacionales que organiza el
APAM para el personal y poblacion de Adultos Mayores.

ctualizar la lista de Coordinadores.

levar el archivo de Coordinadores.

ealizar los informes de actividades mensuales.
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laborar en los formatos establécidos él Plan Anual de Trabajo con base en
s caracteristicas, necesidades e Intereses detectados en el municipio y
resentarlo a la Representacion Estatal para su revision, autorizacion e
tegracion al Plan de Trabajo de la Entidad que se presentara a la Direccion
e Programas Estatales,

IPCION DE PUESTOS:
Administrativo s
L DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NMEDIATO % Directora del INAPAM
L ACADEMICO DESEADO Conocimientos béasicos de

computacion
DADES Trabajo en equipo
NAS A SU CARGO Cero

en coordinacion con los Representantes Municipales y Auxiliar
trativo de todas las actividades programadas en el municipio, estado y a
cional que me sean requeridas.

es:

ifundir entre la poblacion de adultos mayores del municipio los programas
actividades a desarrollar de la Representacion Municipal

olicitar autorizacion y asesoria a la Delegacion Estatal para la modificacion
e algunos de |os programas o la realizacion de un nuevo proyecto.

articipar en los eventos municipales, estatales y nacionales que organice el
APAM para personal y poblacién de adultos mayores.

evisar los informes mensuales de servicios e informe de actividades del
rsonal del INAPAM a su cargo para su aprobacion y firma.

romover el apoyo de las diferentes Instituciones afines o solidarias a través
e convenios de coordinacion o colaboracién previo conocimiento y
utorizacion de la Delegacion Estatal.

ar a conocer el tramite de afiliacion

ealizar archivos de credencializacion.

ctualizar lista de beneficiarios de credenciales del INAPAM
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PROCESOS ADMINISTRATIVOS

TODOS LOS PROCESOS, TRAMITES O SERVICIOS QUE SE LLEVAN
) EN SU DEPARTAMENTO DETALLANDO LAS NORMAS QUE DEBEN
TARSE PARA LLEVARSE A CABO

(NOMBRE DEL PROCESO) 1. PADRON DE LOS ADULTOS
'MAYORES _

| TENER UN ORDEN DE LAS PERSONA ACTIVAS E INACTIVAS
. | DE LOS ADULTOS MAYORES (DE 60 Y MAS) PARA VERIFICAR

YA | . = g
QBJETIVO | ANO CON ANO Y ENVIARLO A SAN LUIS POTOSI

POLITICAS DE OPERACION

1. La directora del INAPAM en conjunto con sus auxiliares debera de elaborar |
un formato la cual servird para venficar que los aduitos mayores que esten |

aclives dentro del programa de (60 y mas)
2 El formato Hlamado padrdn estard compuesto por diferentes clubes la cual
son formados por comunidades de todo el municipio

3 El formato es llenado por el auxiliar encargado del area una vez recopiada |

la Informacdn se envia via comeo onling haca la institucion que

comasponde

DESCRIPCION DEL PROCESO
AREA INO. ACTIVIDAD: PADRON DE ADULTOD MAYORES

[ Elabora oficios para las reuniones con coordinadores de los
idlft"lt’"'lh.‘s clubes LRSS ) _
| Se realiza una reunion con todos los coordinadores De fos
Coordinadora| 2 |clubes del municipio

| para brindarles informacidn acerca del padrén
Auxiiar 2 J IHI_\\TIIDH firmas de los participantes en reunton

Auxihar 1

Auxihar 1 4
fanis 1&Jli‘l$lfltfc.l an clubes

'captura datos correspondientes de los adultos mayores y los |

Auxiliar 2 5 | plasma en el formato de Excel para después condlulr y
| enviaro via comeo online a san Luis potosi
!‘ | x M AT B

:' Recibe los documentos de los diferentes clubes los ordena Yy :
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GLOSARIO

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores

Marco Juridico: Un marco juridico es aquel que toma forma cuando
una situacion amerita al ambito legal para su resolucion, en el no
estan presentes todas las leyes, pero si estan las necesarias para ser
aplicadas a la resolucion del problema

PADRON: Es una herramienta que contiene informacion, de los
sujetos de derechos de los programas integrales de desarrollo;
Todas las secretarias entregan su informacion para formar este
padrén y asi el gobierno de México informa a los ciudadanos sobre el
uso de estos programas.

PROCEDIMIENTOS: es un conjunto de acciones que tienen que
realizarse todas igualmente para obtener los mismos resultados bajo
las mismas circunstancias.

CLUB DE INAPAM: Son espacios comunitarios donde se reunen e
interactuan personas de 60 afos y mas en los que se ofrecen
diversas alternativas de formacion y desarrollo humano, de corte
educativo, cultural deportivo y social.
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IMBOLOGIA

para las reuniones con

clubes

AT AVL
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coordinadores de los diferentes
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INICIO

|

DEPARTAMENTO
DE INAPAM

el auxiliar @n conjunto a la direclora
del departamento, elabora oficios

la coordinadora en
conjunto con las
auxiliares realiza
una reunion con

todos log el auxiliar 2
coordinadores de recaba firmas de
los clubes del ssmsmed  0S Panticipantes
municipio en reunion
para brindarles
informacion acerca
del padron.
El auxiliar 2 caplura datos El auxiliar 1 Recibe
correspondientes de los los documentos de
adultos mayores y los las diferentes
plasma en el formalo de  Gom—— comunidades los

Excel para después
concluir y enviario via
correo online a san Luls

polos|

Fin del proceso

ordena y clasifica
en clubes
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