MUNICIPIO DE MATLAPA, $.L.P.

Mariapa SN

ag BiE

MANUAL DE
ORGANIZACION

INAPAM




CONTENIDO

INtrodUCCION. ...

DIr€CtOMNO. et

Objetivo Del Manual de Organizacion....

Marco JUuridiCO......coveeeeee i,

Mision Yy VisioNn..........ccovvviiiiiiiinnnns

Organigrama..........ooeeevieieeieinennaanans.

Descripcion y Perfil de Puestos............

Glosariode T&rminoS..........ovevvveeen.n.

AULONZacioON. ...

Control de Revisiones y Actualizaciones



INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién tiene como propdésito registrar la informacion
sobre la estructura organica 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 informacion 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 los 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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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores publicos del
Gobierno Municipal cuenten con una fuente de informacion que les permita
conocer la organizacion del INAPAM, ADSCRITO AL MUNICIPIO DE MATLAPA,
S.L.P. asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y autorizada, el
marco juridico en el que sustentan su actualizacion y funcionamiento, los objetivos
gue tienen encomendados y la descripcidn de las funciones que debe realizar para
alcanzarlos.

Ademas, el manual de organizacién facilita a los empleados y funcionarios el
conocimiento de sus obligaciones en el @mbito de su competencia, asi mismo
ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y es un
instrumento valioso de datos para estudios de productividad, reorganizacién y de
recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que integra el
INAPAM y ser& el mismo responsable de actualizar o modificar su contenido.
Dado a la naturaleza dinamica del Gobierno Municipal, es necesario que cualquier
cambio que se presente en la organizacion de las areas, se comunigue a la
brevedad, a la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES,
CONTRALORIA INTERNA Y SECRETARIA GENERAL, con el objeto de revisarlos
y mantener actualizada la Estructura Organica de la Administracion Publica

Municipal.



RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

Todas las dependencias de la administracion publica del Municipio de Matlapa,
S.L.P. En este caso la DIECCION DEL INAPAM

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION Y AUTORIZACION

Al modificarse su reglamento interior
Modificarse las tareas al interior de los 6rganos administrativos
Cambios es sus atribuciones o su estructura

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitira un anteproyecto a la Direccién de Recursos Humanos y
Materiales, la cual se reunird para la revision con los titulares de la Contraloria
Interna y la Secretaria General, para efecto que se dictamine y aprueben los
lineamientos contenidos en el manual, si hubiese alguna observacion se emitira el
comunicado respectivo a la dependencia en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

Ya revisado se presentara un ejemplar original impreso al Secretario General del
Ayuntamiento para solicitar la aprobacion ante el Cabildo Municipal.

Una vez autorizado el secretario remite a la Dependencia para su instalacion con
el personal de la misma. Quedandose una copia para el archivo en la Direccion de
Recursos Humanos y Materiales; en formato digital se enviara a la Direccién de
Transparencia para darlo a conocer mediante el portal de internet del Gobierno
Municipal.



MARCO JURIDICO

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

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
e Ley de las Personas Adultas Mayores.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

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

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis
Potosi.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado.
e Bando de Policia y Gobierno de Matlapa.
e Reglamento Interno de la Administracion Publica del Municipio de Matlapa

e Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de Matlapa, San

Luis Potosi.

e Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado
de San Luis Potosi.

e Plan Municipal de Desarrollo.



FILOSOFIA

MISION:

Promover el desarrollo humano de las personas adultas mayores, brindandoles
atencioén integral para alcanzar niveles de bienestar y alta calidad de vida en el
marco de una sociedad incluyente.

VISION:

Consolidar a la Direcciéon Municipal del Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores como Organo rector de la politica publica nacional a favor de las personas
adultas mayores, asi como fortalecer sus derechos y atencién integral a través de
los modelos, programas y acciones en coordinacion con los tres érdenes de
gobierno.

VALORES:
Autonomia y autorrealizacion. Todas las acciones que se realicen en beneficio
de las personas adultas mayores orientadas a fortalecer su independencia, su

capacidad, su decisién y su desarrollo personal y comunitario.

Participacion. La insercion de las personas adultas mayores en todos los érdenes
de la vida publica. En los ambitos de su interés seran consultados y tomados en
cuenta, se promovera su presencia e intervencion

Equidad. Trato justo y proporcional en las condiciones de acceso y disfrute de los

satisfactores necesarios para el bienestar de las personas adultas mayores.

Corresponsabilidad. Concurrencia y responsabilidad compartida en los sectores
publico y social, en especial en las comunidades y familias. Atencion preferente.
Obligacion de las Instituciones federales, estatales y municipales de gobierno, asi
como de los sectores social y privado a implementar programas acordes a las
diferentes etapas, caracteristicas y circunstancias de las personas adultas
mayores.
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DESCRIPCION DE PUESTO

DIRECTORA DEL INAPAM

PERFIL DEL PUESTO

DIRECTORA

JEFE INMEDIATO

Presidente Municipal

PERFIL ACADEMICO DESEADO

Maestra en Educacion Primaria

HABILIDADES

Liderazgo y trabajo en equipo

PERSONAS A SU CARGO

Dos

OBJETIVO: Promover, apoyar y proporcionar todos lo servicios que el INAPAM
ofrece a las personas adultas mayores del municipio, asi como también fomentar y
estimula a este sector de la poblacion a mantenerse activos fisica y mentalmente

para darles un mejor estilo de vida.

FUNCIONES.

Establecer mecanismos y programas tendientes a garantizar a las personas adultas
mayores, el goce y ejercicio de los derechos referidos en el presente ordenamiento
legal.

Asumir en términos de este Ordenamiento, un programa de supresion de barreras
arquitectdnicas.

Incluir en el Plan Municipal de Desarrollo, programas en materia de atencion a los
adultos mayores.

Impulsar descuentos y exenciones fiscales conforme a la ley de la materia.
Colaboracion en la creacion y mantenimiento de la Red municipal de clubes de
adultos mayores.

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

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

Proponer los lineamientos de politica de organizacién en coordinacion con las
unidades competentes del ramo, a fin de aportar elementos para su participacion
en la formacion y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo;

Coordinar y analizar la documentacién y los datos para la integracién de los
informes de Gobierno Municipal en las materias de competencia de la Direccién.
Elaborar la Agenda de Trabajo.

Elaborar Informe de Actividades Mensualmente.

Realizar el Plan de Operativo Anual.



e Elaborar la Informacidn para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacidn.

e Reunién mensual de Directores con el Presidente Municipal

e Elaborar con su equipo de trabajo en los formatos establecidos el Plan de trabajo
anual, con base en las caracteristicas, necesidades e intereses detectados en el
municipio y presentarlo a la Representacién Estatal para su revision, autorizacioén e
integracién al Plan de trabajo de la entidad que se presentara a la Direccidn de
Programas Estatales

e Asistir a las juntas de planeacién, informacién y acuerdos que realice la
Representacion Estatal.

e Realizar reuniones mensuales con el personal que labora y los representantes de
los Clubes de la Tercera Edad para organizar y planear las actividades que se
llevaran a cabo.

e Informar mensualmente en los formatos establecidos para tal fin por la Delegacién
Estatal los servicios realizados por la Representacion Municipal a su cargo, asi
como el resultado de los mismos.

e Participar en los eventos municipales, estatales y nacionales que organiza el
INAPAM para el personal y poblaciéon Adulta Mayor.

e Gestionar convenios con prestadores de servicios que ofrezcan descuentos para los
adultos mayores de la localidad e informar de los mismos a la Delegacién Estatal
para que estos sean considerados dentro del folleto de beneficios generales de la
entidad, asi como, verificar periddicamente la vigencia de los descuentos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Rendir un informe mensual al Presidente y a las Comisiones Permanentes de sus
actividades y tareas relativas al ejercicio de su funcién.

e Brindar al Presidente Municipal el apoyo y asistencia técnica requerida o solicitada
en un momento determinado.

e Elaborar un Presupuesto Anual de Egresos para el funcionamiento al interior de su
area administrativa y enviarla a la tesoreria antes del 1 de Diciembre.

e Informar y coordinarse con los demas érganos de la Administracién Municipal, por
medio del Secretario del Ayuntamiento, respecto de todos aquellos casos en los
cuales se requiera la opinidn técnica de otros érganos administrativos o en los que
sus decisiones puedan influir en cuestiones que competan a otro érgano de la
Administracién Publica.

e Atender en forma inmediata y expedita cualquier queja ciudadana por
irregularidad en la prestacion de los servicios publicos, o violacién a los derechos
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humanos, informando al particular sobre el seguimiento de su queja, asi como
prestar, expedicion de copias y constancias, busqueda de datos e informes y otros
de naturaleza similar, previo el pago de derechos correspondiente, de conformidad
con lo establecido al efecto por la Ley de Ingresos del Municipio en vigor.

Todos los Servidores publicos que participen en la formulacion, produccién,
procesamiento, administracién, archivo y resguardo de informacién publica, se
consideran estos obligados, por lo tanto, el ejercicio de su funcidn deberd
someterse al principio de maxima publicidad, a respetar y facilitar el ejercicio del
derecho de acceso a la informacién y la accidn de proteccidon de datos personales
como lo establece la Ley de Transparencia.

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

Cumplir con el articulo 16 de la Ley de Transparencia, asi como la difusion de la
informacidn publica de oficio que se refieren los articulos 18, 19 y 20 de la Ley.
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DESCRIPCION DE PUESTOS:

Auxiliar Administrativo

PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO

Directora del INAPAM

PERFIL ACADEMICO DESEADO

Conocimientos basicos de computacién

HABILIDADES

Trabajo en equipo

PERSONAS A SU CARGO

Cero

Objetivo:

Coordinar con la Representante Municipal las diferentes actividades a nivel
municipal y estatal, entregando los diversos informes de actividades vy
programando los nuevos objetivos que se presenten en la Coordinacion Estatal.

Funciones:

e Apoyar al Departamento en todas las actividades que realice.

e Difundir entre la poblacidn de Adultos Mayores del municipio, los programas y
actividades a desarrollar de la Representacion Municipal.
e Realizar los informes de actividades mensuales.

Dar a conocer el trdmite de afiliacion.

Entregar informes de afiliacion.

Participar en los eventos municipales, estatales y nacionales que organiza el
INAPAM para el personal y poblacién de Adultos Mayores.

Actualizar la lista de Coordinadores.

Llevar el archivo de Coordinadores.

Realizar los informes de actividades mensuales.

Elaborar en los formatos establecidos el Plan Anual de Trabajo con base en las
caracteristicas, necesidades e intereses detectados en el municipio y presentarlo a
la Representacién Estatal para su revisidn, autorizacién e integracion al Plan de
Trabajo de la Entidad que se presentara a la Direccidon de Programas Estatales.
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DESCRIPCION DE PUESTOS:

Auxiliar Administrativo

PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO Directora del INAPAM

PERFIL ACADEMICO DESEADO Conocimientos basicos de computacion
HABILIDADES Trabajo en equipo

PERSONAS A SU CARGO Cero

Objetivo:

Apoyar en coordinacion con los Representantes Municipales y Auxiliar
Administrativo de todas las actividades programadas en el municipio, estado y a
nivel nacional que me sean requeridas.

Funciones:

e Difundir entre la poblacién de adultos mayores del municipio los programas y
actividades a desarrollar de la Representacion Municipal

e Solicitar autorizacion y asesoria a la Delegacion Estatal para la modificacidon de
algunos de los programas o la realizacidon de un nuevo proyecto.

e Participar en los eventos municipales, estatales y nacionales que organice el
INAPAM para personal y poblacién de adultos mayores.

e Revisar los informes mensuales de servicios e informe de actividades del personal
del INAPAM a su cargo para su aprobacién y firma.

e Promover el apoyo de las diferentes Instituciones afines o solidarias a través de
convenios de coordinacién o colaboracion previo conocimiento y autorizacion de la
Delegacidn Estatal.

e Dar a conocer el tramite de afiliaciéon

e Realizar archivos de credencializacién.

e Actualizar lista de beneficiarios de credenciales del INAPAM
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GLOSARIO DE TERMINOS

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.
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REVISAN
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RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
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CONTRALOR INTERNO
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AUTORIZAN

CABILDO MUNICIPAL

EDGAR ORTEGA LUJAN
PRESIDENTE

DANIEL MORALES MARTINEZ
SINDICO

GEORGINA BAUTISTA MELO
REGIDOR 1

ELESBAN VITE ANTONIO
REGIDOR 2
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REGIDOR 3
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REGIDOR 4
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16



CONTROL DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES
REVISION:

Fecha:

Nombre: MARIA DE GUADALUPE ENCISO HERNANDEZ
Firma:

Cargo: CONTRALOR INTERNO

ACTUALIZACION

FECHA:

Parte del Manual que se Actualiza:

Hoja (s) que se modifica(n):

FORMULO: ROSALINDA ROJAS ESPINOZA
DIRECTORA DEL INAPAM

REVISO: MARIA DE GUADALUPE ENCISO HERNANDEZ
CONTRALOR INTERNO

AUTORIZO: EDGAR ORTEGA LUJAN
PRESIDENTE MUNICIPAL
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CARACTERISTICAS:

Hoja De Word

Tipo De Letra Arial

Tamarnio Letra de Parrafo 12
Interlinea 1 %2

Incluir Mayusculas Y Minusculas
Revisar Ortografia

Titulos Con Mayusculas Y Margen

|lzquierdo Tamano 18 en Negritas.

Subtitulos con Mayusculas y Negritas

Tamano 12

Parrafo con sangria Del 1 De La Regla

Justificado
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