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INSTITUTO NACIONAL DE LAS
PERSONAS ADULTAS MAYORES

AVISO por el que se da a conocer la pagina electrénica en la que puede ser consultado el Manual de Organizacién
General del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de Desarrollo
Social.- Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 29 y 36 tercer parrafo de la Ley de los Derechos de las
Personas Adultas Mayores; 4 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; asi como los articulos 16, 17
y 20 del ESTATUTO Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, y

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (Inapam) es un organismo publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios, cuyo objetivo prioritario es coordinar,
promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las acciones publicas, estrategias y programas que procuren el
desarrollo humano integral de las personas adultas mayores.

Que el Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, en la
Segunda Sesion Extraordinaria celebrada el 10 de octubre de 2018, aprobdé el Manual de Organizacion
General del Instituto Nacional de las Personas Adultas mediante el acuerdo 05/02-EXT/18.

Que la Ley Federal de Procedimiento Administrativo regula los actos emitidos por los organismos
descentralizados de la Administracion Publica Federal paraestatal, estableciendo en su articulo 4, entre otras,
la obligacion de que los actos administrativos de caracter general deberan publicarse en el Diario Oficial de la
Federacion para que produzcan efectos juridicos.

Que con fundamento en el articulo 59, fraccion I, de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
corresponde a la persona que ocupe la Direccion General del Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores la representacion legal de este Instituto.

He tenido a bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER LA PAGINA ELECTRONICA EN LA QUE PUEDE SER
CONSULTADO EL MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL
DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

PRIMERO.- Con el objeto de que los servidores publicos del Inapam y el publico en general
puedan consultar el Manual de Organizacion General, se pone a disposicion en la
Normateca Interna del Inapam las siguientes paginas de Internet:
http://www.inapam.gob.mx/work/models/INAPAM/Resource/1247/1/images/MOG_Inapam.pdf
y www.dof.gob.mx/2018/INAPAM/MOG_ Inapam.pdf

SEGUNDO.- Dicho Manual de Organizacion General es de observancia obligatoria, y su aplicacion y
cumplimiento corresponde a todos los servidores publicos que conforman el Inapam, por lo que se difunde en
este medio la existencia del mismo ordenamiento para dar a conocer su contenido y alcance.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Organizaciébn General entrara en vigor al dia siguiente de la
publicacion del aviso en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Queda sin efecto el Manual de General de Organizacion aprobado por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna el 8 de septiembre de 2014, asi como todas aquellas disposiciones expedidas con base en
el mismo, que se opongan al presente manual.

TERCERO.- La Direccion de Programas Estatales debera emitir un Manual de Organizacién y
Funcionamiento de las Delegaciones, el cual debera prever y ser acorde con lo sefialado en el Estatuto
Organico del Inapam, con la finalidad de estandarizar y homologar los diferentes procesos y actividades que
se realizan en las mismas.

Ciudad de México, a 17 de octubre de 2018.- La Directora General del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores, Aracely Escalante Jasso.- Rubrica.

(R.- 475631)
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El presente Manual de Organizacion tiene como propoésito registrar la informacién 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 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 comunicacién y de mando y aporta los
elementos necesarios para el logro de los objetivos del Instituto, orientados fundamentalmente
al diseno de la politica publica, programas y acciones, en favor de los derechos de las Personas
Adultas Mayores (PAM).

La actualizacion de este manual se debe realizar anualmente o cuando ocurra algin cambio
organico funcional al interior de la institucion, toda vez que representa un documento de consulta
permanente. Actualizar el manual implica también tomar en cuenta que la atencion a las personas
adultas mayores tendra necesariamente que fortalecerse, debido a la tendencia del
envejecimiento de la poblacién en el pais. Para el proceso de actualizacion las areas que integran
el Inapam aportaran la informacién necesaria.

Este Manual de Organizacion, en sus diferentes apartados da cuenta de los antecedentes
histéricos del Inapam, del Marco Juridico que lo sustenta, de las atribuciones conferidas a cada
una de las instancias que lo integran, de la estructura organica dictaminada por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), asi como de la descripcién de los objetivos y las funciones de
sus distintas areas.

MISION

Promover el desarrollo humano integral de las Personas Adultas Mayores orientado en reducir las
desigualdades extremas y las inequidades de género, asegurando las necesidades basicas y el
desarrollo de su capacidad en un entorno social incluyente.

VISION

Posicionar al Instituto como el Organo Rector de la Politica Plblica nacional en favor de los

Derechos de las Personas Adultas Mayores.
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El 22 de agosto de 1979, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el Decreto de
creacion del Instituto Nacional de la Senectud (INSEN) como una via para reforzar las acciones
que ya venia realizando el Gobierno Federal para atender a las personas en edad avanzada. Su
objeto seria “..proteger, ayudar, atender y orientar a la vejez mexicana y estudiar sus problemas
para lograr las soluciones adecuadas...”.

Pero es hacia el 17 de enero de 2002 que mediante Decreto se cambia al INSEN en el Instituto
Nacional de la Senectud por el de Instituto Nacional de Adultos en Plenitud (INAPLEN), y se
traslada del sector salud hacia el sector de desarrollo social.

El objetivo del INAPLEN se enfoc6 al desarrollo humano integral de los adultos en plenitud, lo que
implicd incorporar a su estrategia de atencion aspectos como el empleo u ocupacion,
retribuciones justas, asistencia y la generacion de oportunidades para alcanzar mayores niveles
de bienestar. Asimismo, los valores familiares y sociales, la educacion para la salud y el empleo se
constituyeron en ejes estratégicos de las acciones y los programas que el INAPLEN desarrollaria
a fin de contribuir con el combate a la pobreza y la disminucion del rezago social de un nUmero
importante de adultos mayores, en especial de zonas rurales y urbanas marginadas.

Sin embargo, en el 2002 se publica la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
(LDPAM), en donde se abordan derechos en diversos tdpicos: certeza juridica, integridad y
dignidad de las PAM, salud, alimentaciéon, educacién, trabajo, vivienda, asistencia social y
participacion, entre otros.

En dicha Ley, se crea al Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), en donde
se le define como un organismo publico descentralizado de la Administracion Publica Federal
(APF), con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia técnica y de gestion para el
cumplimiento de sus atribuciones, objetivos y fines, situacion que lo coloca como el organismo
publico rector de la politica nacional a favor de este grupo poblacional.

Por lo que, a partir de 2003 el Inapam aplica el Programa E0O03 “Servicios a Grupos con
Necesidades Especiales”, con el objetivo de proporcionar a grupos de adultos mayores vulnerables
con necesidades especiales, la gama de servicios de tipo gerontoldgico que otorga la Institucion a
la poblacion mayor de 60 afos; pero, es hasta el ejercicio 2017 en donde el Inapam se une como
una de las unidades responsables del Programa PO01 “Disefio y Conduccién de la Politica PUblica
de desarrollo Social” enfocado en contribuir a fortalecer el cumplimiento efectivo de los derechos
sociales que potencien las capacidades de las personas en situacion de pobreza, a través de
acciones que incidan positiva en la alimentacion, la salud y la educacion; mediante la conduccién
eficaz de la politica nacional de desarrollo social, disefiando y coordinando politicas, estrategias y
programas orientados al cumplimiento efectivo de los derechos sociales.

Il. MARCO LEGAL

Disposiciones Constitucionales.
v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917 y sus reformas
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Leyes.

v
v

Ley General de Desarrollo Social, D.O.F. 20-01-2004 y sus reformas
Ley General para la Inclusiéon de las Personas con Discapacidad, D.O.F 30-05-2011 y sus
reformas

v' Ley General de Salud, D.O.F. 07-02-1984 y sus reformas

v Ley de Asistencia Social, D.O.F. 02-09-2004 y sus reformas

v Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18-07-2016 y sus reformas

v Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en Materia Electoral, D.O.F.22-11-
1996 y sus reformas

v Ley General de Proteccién Civil, D.O.F. 06-06-2012 y sus reformas

v Ley General de Bienes Nacionales, D.O.F. 20-05-2004 y sus reformas

v Ley General de Contabilidad Gubernamental, D.O.F. 31-12-2008 y sus reformas

v Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, D.O.F. 01-02-2007 y
sus reformas

v Ley General para el Control del Tabaco, D.O.F. 30-05-2008 y sus reformas

v Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, D.O.F. 02-08-2006 y sus reformas

v Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, D.O.F. 18-06-2016 y sus reformas

v Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976 y sus reformas

v Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, D.O.F. 18-06-2016 y sus
reformas

v Ley Federal de las Entidades Paraestatales, D.O.F. 14-05-1986 y sus reformas

v Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién, D.O.F. 11-06-2003 y sus reformas

v Ley Federal de Fomento a las Actividades realizadas por Organizaciones de la Sociedad
Civil, D.O.F. 09-02-2004 y sus Reformas

v Ley Federal de Procedimiento Administrativo, D.O.F. 04-08-1994 y sus reformas

v Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico, D.O.F. 19-
12-2002 y sus reformas

v Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado “B” del
articulo 123 Constitucional, D.O.F. 28-12-1963 y sus reformas

v Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, D.O.F.25-06-2002 y sus reformas

v Ley de Tesoreria de la Federacion, D.O.F. 30-12-2015 y sus reformas

v' Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional, D.O.F. 8-2-1984 y sus reformas

v' Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, D.O.F. 29-06-1992 y sus reformas

v Ley de Planeacién, D.O.F. 05-01-1983 y sus reformas

v Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, D.O.F
31-03-2007 y sus reformas

v Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, D.O.F. 04-01-2000 y
sus reformas

v Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, D.O.F. 04-01-2000 vy sus
reformas

v Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, D.O.F. 23-05-1996 y sus reformas

Estatuto.
v' Estatuto Organico de Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, D.O.F 16-06-

2014 y sus reformas.
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Acuerdos.

v

Acuerdo por el cual el Organismo Descentralizado denomina Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores, queda agrupado en el sector coordinado por la Secretaria de
Desarrollo Social, D.O.F 13-03-03 y sus reformas

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Atencion al Envejecimiento, D.O.F 12-
08-1999 y sus reformas

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, D.O.F. 09-08-2010 y sus
reformas

ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion, D.O.F. 12-07-2010 y sus reformas
ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Control Interno, D.O.F. 03-11-2016 y sus reformas

ACUERDO por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

D.O.F. 09-08-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros, D.O.F. 15-07-2010 y sus reformas

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién
General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, D.O.F. 12-07-2010 y sus reformas

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, D.O.F. 16-07-2010 y sus reformas.
ACUERDO por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacion, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
dichas materias, D.O.F. 08-05-2014 y sus reformas

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico,
D.O.F. 15-05-2017 y sus reformas

Lineamientos.

v

v

Lineamientos para la adquisicion y enajenacién de inmuebles por parte de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal, D.O.F 05-10-1993 y sus reformas
Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para calcular los montos maximos para el arrendamiento de bienes
inmuebles, la superficie maxima a ocupar por servidor publico, asi como para calcular los
ahorros netos que podran aplicar, D.O.F 17-05-2002 y sus reformas.

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informaciéon de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, D.O.F 18-08-2003 y sus
reformas

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Plblica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacién de las
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solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de
las solicitudes de correccion de datos, D.O.F 25-08-2003 y sus reformas

v Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacién Pdblica los
indices de expedientes reservados, D.O.F 09-12-2003 y sus reformas

v’ Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, D.O.F 20-02-2004 y sus
reformas

v Lineamientos Generales para la Evaluacion de los Programas Federales de la
Administracion Publica Federal, D.O.F. 30-03-2007 y sus reformas

Reglamentos.

v' Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social, D.O.F. 18-01-2006 y sus reformas.

v Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica, D.O.F 14-05-1986 y sus reformas

v' Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, D.O.F.
11-03-2008 y sus reformas

v' Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, D.O.F 26-01-1990 y sus
reformas

v Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector
Publico, D.O.F. 17-06-2003 y sus reformas.

v' Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F. 28-06-
2006 y sus reformas

v Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica, D.O.F 03-11-1982 y sus
reformas

v Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, D.O.F 28-
07-2010 y sus reformas

v Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
D.O.F. 28-07-2010 y sus reformas

v Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal, D.O.F.29-11-2006.

v" Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, D.O.F. 24-08-2009 y sus
reformas

v" Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, D.O.F. 08-10-2015 y sus reformas.

Normas.

v Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2009, Asistencia Social. Prestacion de servicios
de asistencia social a adultos y adultos mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad,
D.0O.F 07-09-2012

v. Norma Oficial Mexicana NOM-233-SSA1-2003, Que establece los requisitos
arquitectonicos para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con
discapacidad en establecimientos de atencién médica ambulatoria y hospitales del Sistema
Nacional de Salud, D.O.F 15-09-2004

v" NORMA Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente Clinico.

Normas Internas Administrativas del Inapam.
v Lineamientos para el Manejo y Control de los Fondos Revolventes
v' Lineamientos para Otorgar y Comprobar Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales
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v Lineamientos para el Otorgamiento y Comprobacion de Gastos
v' Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Inapam
v Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios
v" Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias del
Inapam
v Reglamento de capacitacién
Normas Internas Administrativas No Sujetas al Acuerdo del Inapam.
v Lineamientos para la realizar el Servicio Social o Practicas Profesionales en el INAPAM
v' Manual de Normas y bases para cancelar adeudos a cargo de terceros y a favor del
INAPAM
Manual para el Procedimiento de Terminacion de contratos de Servicios Profesionales por
honorarios asimilados a salarios
Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo
Reglamento de vestuario, uniformes y equipos
Reglamento de escalafon
Reglamento para controlar y estimular al personal del INAPAM por su asistencia,
puntualidad y permanencia en el trabajo
Reglamento para evaluar y estimular al personal del INAPAM por su desempefo y
productividad en el trabajo
v Guia de Organizacion Interna de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales
v' Guia rapida para la operacién de Delegaciones Estatales
v" Guia Técnica para Elaborar y Actualizar manuales de Procedimientos del Instituto Nacional
de las Personas Adultas Mayores.
v Condiciones Generales de Trabajo
Normas Internas Sustantivas del Inapam.
v Manual General de Organizacién
v Lineamientos operativos programa E003
v Acuerdo por el que se emiten Lineamientos en materia de simplificacién regulatoria del
Inapam
Manual de procedimientos de convenios de concertacién
Manual de procedimientos de convenios de colaboracién
Manual de procedimientos de la Direccion de Atencién Geriatrica
Manual de procedimientos Modelo de Cultura Fisica
Manual de procedimiento de Afiliacion
Manual de procedimiento de servicio de Asesoria Juridica gratuita para las Personas
Adultas Mayores
Reglas de Organizacion del Consejo Ciudadano de las Personas Adultas Mayores
Guia para la incorporacion de Clubes al Inapam
Programa de Inclusién Social para las Personas Adultas Mayores
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El Inapam, tiene a su cargo lo sefialado en el articulo 5 del Estatuto Organico del Instituto Nacional
de las Personas Adultas Mayores (DOF16/06/2014), el cual sefiala las facultades siguientes:

l.  Impulsar las acciones de Estado y la sociedad, para promover el desarrollo humano integral
de los adultos mayores, coadyuvando para que sus distintas capacidades sean valoradas y
aprovechadas en el desarrollo comunitario, econémico, social y nacional;

ll.  Proteger, asesorar, atender y orientar a las personas adultas mayores y presentar
denuncias ante la autoridad competente;

lll.  Ser el organismo de consulta y asesoria obligatoria para las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal y, en su caso, voluntaria para las instituciones de los
sectores social y privado, que realicen acciones o programas relacionados con los adultos
mayores;

IV. Coadyuvar en la prestaciéon de servicios de asesoria y orientacién juridica con las
instituciones correspondientes;

V. Establecer principios, criterios, indicadores y normas para el analisis y evaluacion de las
politicas dirigidas a las personas adultas mayores, asi como para jerarquizar y orientar
sobre las prioridades, objetivos y metas en la materia, a efecto de atenderlas mediante los
programas impulsados por las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, por los estados y municipios y por los sectores privado y social, de conformidad
con sus respectivas atribuciones y ambitos de competencia;

VI.  Convocar a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, estatales y
municipales, a las organizaciones civiles dedicadas a la atencion de los adultos mayores,
asi como a las instituciones de educacion, investigacion superior, académicos, especialistas
y cualquier persona interesada en la vejez, a efecto de que formulen propuestas vy
opiniones respecto de las politicas, programas y acciones de atenciéon para ser
consideradas en la formulacion de la politica social del pais en la materia y en el programa
de trabajo del Instituto;

VII.  Disenar, establecer, verificar y evaluar directrices, estrategias, programas, proyectos y
acciones en beneficio de las personas adultas mayores;
VIIl.  Proponer criterios y formulaciones para la asignaciéon de fondos de aportaciones federales

para el cumplimiento de la politica sobre las personas adultas mayores, los cuales estaran
acotados por los recursos que para dicho propdsito haya autorizado la H. Camara de
Diputados en el ejercicio fiscal correspondiente;

IX.  Elaborar y difundir campanas de comunicacion para contribuir al fortalecimiento de los
valores referidos a la solidaridad intergeneracional y el apoyo familiar en la vejez,
revalorizar los aportes de los adultos mayores en los ambitos social, econémico, laboral y
familiar, asi como promover la proteccién de los derechos de los adultos mayores vy el
reconocimiento a su experiencia y capacidades;

X.  Fomentar las investigaciones y publicaciones gerontologicas;

XI.  Promover en coordinacién con las autoridades competentes y en los términos de la
legislacion aplicable, que la prestacion de los servicios y atencion que se brinde a los adultos
mayores, en las instituciones, casas hogar, albergues, residencias de dia o cualquier otro
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centro de atencion, se realice con calidad y cumplan con sus programas, objetivos y metas
para su desarrollo humano integral;

XIl.  Brindar asesoria y orientacion en la realizaciéon de sus programas y la capacitacién que
requiere el personal de las instituciones, casas hogar, albergues, residencias de dia o
cualquier otro centro que brinden servicios y atencion a los adultos mayores;

XIll.  Realizar visitas de inspeccion y vigilancia a instituciones publicas y privadas, casas hogar,
albergues, residencias de dia o cualquier otro centro de atencion a los adultos mayores,
para verificar las condiciones de funcionamiento, capacitacion de su personal, modelo de
atencién y condiciones de la calidad de vida;

XIV.  Hacer del conocimiento de las autoridades competentes de las anomalias que se detecten
durante las visitas realizadas a los lugares que se mencionan en la fraccién anterior; podra
también hacer del conocimiento publico dichas anomalias;

XV.  Establecer principios, criterios y normas para la elaboracion de la informacion y la
estadistica, asi como metodologias y formulaciones relativas a la investigacion y el estudio
de la problematica de los adultos mayores;

XVI.  Analizar, organizar, actualizar, evaluar y difundir la informacién sobre los adultos mayores,
relativa a los diagndsticos, programas, instrumentos, mecanismos y presupuestos, que
estaran para su consulta y que se coordinaran con el Instituto Nacional de Estadistica,
Geografia e Informatica (INEGI) y Consejo Nacional de Poblacion (CONAPO);

XVIl.  Elaborar y mantener actualizado el diagnéstico, asi como promover estudios e
investigaciones especializadas sobre la problematica de los adultos mayores, para su
publicacién y difusion;

XVIll.  Celebrar convenios con los gremios de comerciantes, industriales o prestadores de
servicios profesionales independientes, para obtener descuentos en los precios de los
bienes y servicios que presten a la comunidad a favor de las personas adultas mayores;

XIX.  Expedir credenciales de afiliacion a las personas adultas mayores con el fin de que gocen
de beneficios que resulten de las disposiciones de la presente Ley y de otros ordenamientos
juridicos aplicables;

XX.  Promover la inclusion de consideraciones, criterios y previsiones sobre las demandas y
necesidades de la poblacién de adultos mayores en los planes y programas de desarrollo
econdmico y social de los tres érdenes de gobierno;

XXI.  Establecer convenios de coordinacién con los gobiernos estatales, con la participacion de
Sus municipios, para proporcionar asesoria y orientacion para el disefo, establecimiento y
evaluacion de modelos de atencion, asi como de las politicas publicas a implementar;

XXII.  Celebrar convenios, acuerdos y todo tipo de actos juridicos que sean necesarios para el
cumplimiento de su objeto;
XXII.  Promover la coordinacién de acciones y programas que realicen otras dependencias y

entidades de la Administracion Pablica Federal, de los gobiernos estatales y municipales,
que tengan como destinatarios a los adultos mayores, buscando con ello optimizar la
utilizacion de los recursos materiales y humanos y evitar la duplicidad de acciones;

XXIV.  Establecer reuniones con instituciones afines, nacionales e internacionales, para
intercambiar experiencias que permitan orientar las acciones y programas en busca de
nuevas alternativas de atencion;
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XXV.  Promover y difundir las acciones y programas de atencion integral a favor de los adultos
mayores, asi como los resultados de las investigaciones sobre la vejez y su participacion
social, politica y econémica;

XXVI.  Promover la participacion de los adultos mayores en todas las areas de la vida publica, a
fin de que sean coparticipes y protagonistas de su propio cambio;

XXVII.  Promover, fomentar y difundir en las actuales y nuevas generaciones, una cultura de
proteccién, comprension, carifio y respeto a los adultos mayores en un clima de
interrelacion generacional, a través de los medios masivos de comunicacion;

XXVIII.  Elaborar y proponer al titular del Poder Ejecutivo Federal los proyectos legislativos en
materia de adultos mayores, que contribuyan a su desarrollo humano integral;

XXIX.  Expedir su Estatuto Organico, por conducto del Consejo Directivo; y

XXX.  Crear un registro unico obligatorio de todas las instituciones publicas y privadas de casas
hogar, albergues, residencias de dia o cualquier centro de atencion a las personas adultas
mayores.
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Iv. ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA

1000 Direccion General
3000 Direccion de Atencion Geriatrica
3100 Subdireccion de Certificacién y Supervision
3120 Departamento Técnico de Unidades Gerontoldgicas
3210 Departamento de Ensefianza, Investigacion e Informacion

2000 Direccion de Programas Estatales
8000 Subdireccion de Concertacién y Promocion
4410 Departamento de Gestion y Seguimiento
2110 Departamento de Promocién, Asesoria y Supervision a Representaciones Estatales
2310 Departamento de Afiliacion
3230 Departamento de Recreacion Fisica y Deporte
8100 Departamento de Promocion y Desarrollo Comunitario
Delegaciones Estatales

4000 Direcciéon de Administracién y Finanzas

4100 Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad
4120 Departamento de Presupuesto
4130 Departamento de Contabilidad

4200 Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal
4210 Departamento de Personal

4300 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
4310 Departamento de Adquisiciones e Inventarios
4320 Departamento de Mantenimiento y Servicios

4400 Subdireccion de Planeacion, Sistemas y Evaluacion

6000 Subdireccion Juridica
6100 Departamento de Asesoria Juridica

7000 Subdireccion de Comunicacion Social

5000 Titular del Organo Interno de Control
5100 Titular de Area de Auditorfa Interna y Titular de Auditorfa para el Desarrollo y Mejora
de la Gestion Pablica
5110 Departamento de Auditoria Interna
5200 Titular del Area de Responsabilidades
5210 Departamento de Responsabilidades
5300 Titular del Area de Quejas
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V.OBIJETIVOS Y FUNCIONES

1000 DIRECCION GENERAL

OBIJETIVO: Contribuir al estudio, planeacién y despacho de los asuntos que competen al Instituto,
actuando como representante del mismo, administrando los recursos de que disponga la
Institucién, y atendiendo las politicas y directrices del Honorable Consejo Directivo y de la
SEDESOL, para favorecer el desarrollo humano integral de las PAM.

FUNCIONES

l.  Coordinar la solicitud e integracién de informacién sobre los programas y acciones que
realicen las dependencias publicas de los tres érdenes de gobierno, en apoyo a las PAM.

ll.  Convocar y coordinar la participacion de responsables de los programas y acciones
gubernamentales dirigidos a las PAM, asi como de especialistas en el tema para que, junto
con personal del instituto, analicen las posibilidades de ejecutar de manera coordinada
dichos programas y acciones.

lll.  Coordinar la participacion de distintos actores sociales implicados en la atenciéon de las
PAM para que analicen las necesidades de esta poblacién y sus proyecciones a futuro, de
tal manera que sus resultados sirvan plantear politicas publicas que sean viables y
pertinentes.

IV.  Establecer politicas y lineamientos al interior de la Direccién General para favorecer el
contacto del Instituto con los tres 6rdenes de gobierno, asi como la participacion de las
Delegaciones Estatales en los Consejos de Coordinacion Interinstitucional de las Entidades
Federativas y de la Ciudad de México.

V.  Dirigir el disefo e implantacion de estrategias para incorporar la participacion ciudadana
en beneficio de las PAM, tanto a través de los donativos como de otras formas de apoyo y
solidaridad.

VI.  Promover que los distintos 6rdenes de gobierno contribuyan al desarrollo de la cultura del
envejecimiento en nuestro pais.

VII.  Participar en eventos, foros y reuniones relacionados con programas y acciones en favor
de las PAM.

VIIl.  Administrar y representar legalmente al INAPAM.

IX.  Formular los Programas Institucionales de corto, mediano y largo plazos, asi como los
presupuestos del Instituto y presentarlos al Consejo Directivo para su aprobacion.

X.  Formular los Manuales de Organizacién del Instituto.

XI.  Establecer métodos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto.

XIl.  Implementar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la Entidad se realicen de
manera articulada, congruente y eficaz.
XIll.  Proponer al Consejo Directivo el nombramiento o la remocién de los dos primeros niveles

de Servidores de la Entidad, la fijacion de suelos y demas prestaciones conforme a las
asignaciones globales del presupuesto de gasto corriente aprobado.

XIV.  Recabar informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones del
Instituto para asi poder mejorar la gestion de la misma.

XV. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos.
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XVI.  Presentar al H. Organo de Gobierno el informe del desempefio de las actividades del
Instituto, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y los estados financieros
correspondientes.

XVII.  Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y la eficacia con que
se desempefie el Instituto y presentar al H. Consejo Directivo, por lo menos dos veces al
ano, la evaluacion de la gestion con el detalle que previamente se acuerde con el propio
Consejo y atendiendo las recomendaciones del Comisario Publico.

XVIIl.  Ejecutar los acuerdos que dicte el H. Consejo Directivo e involucren a la Direccién General
del Instituto.

XIX.  Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones
laborales del Instituto con sus trabajadores;

XX.  Convocar y presidir el Comité Técnico de Coordinacion de la Politica Nacional a favor de
las Personas Adultas Mayores.

XXI.  Las que sefalen las otras Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables con las Unicas salvedades a que se contrae este ordenamiento.

3000 DIRECCION DE ATENCION GERIATRICA

OBJETIVO: Contribuir al Desarrollo Humano Integral de las PAM, mediante el disefio y puesta en
practica de modelos, programas y acciones que retomen los resultados de la investigacion y
atiendan a sus necesidades, asi como a través de la definicion y aplicacion de criterios y
estrategias que coadyuven para que los Centros para la Atencion de este grupo de poblacién
cumplan con estandares de calidad a nivel nacional.

FUNCIONES
l.  Proponer, promover y coordinar la participacién de distintas instancias publicas, privadas,
sociales y académicas en el analisis y evaluacién de programas, acciones, estrategias y
politicas enfocados a la atencion de las PAM.

.  Coordinar el establecimiento de los principios, criterios e indicadores para el analisis y
evaluacion de los programas, acciones, estrategias y politicas para la atencion de las PAM.

. Promover que el acopio y analisis de informacion sobre las necesidades y expectativas de
las PAM sea representativo a nivel local y nacional.

IV.  Vigilar que los modelos, programas y actividades que disefie el Instituto para la atencion
de las PAM respondan a necesidades reales de esta poblacion, y se sustenten en resultados
de investigacion gerontoldgica.

V. Promover en coordinaciéon con las autoridades competentes, que la prestacion de los
servicios y atencion que se brinde a las personas mayores en materia de salud, en las
instituciones, casas hogar, albergues, residencias de dia o cualquier otro centro de
atencion, se realice con calidad y cumplan con sus programas, objetivos y metas para el
desarrollo humano integral de esta poblacién;

VI.  Regular los servicios que ofrecen en los Centros para la Atencién de las PAM, de tal manera
que permitan poner a prueba modelos, programas o actividades dirigidos a dicha poblacion,
y supervisar que funcionen con los criterios de calidad establecidos.

VIl.  Coordinar el programa de capacitacion y actualizacion para el personal que trabaja en las
areas de geriatria y gerontologia del Instituto y emitir recomendaciones para que la
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formacion de recursos humanos en nivel medio superior y superior incluya la perspectiva
del envejecimiento y la atenciéon de las PAM.

VIIl.  Proponer y participar en programas 0 acciones para sensibilizar a las instituciones
educativas y a la sociedad sobre la necesidad de contar con profesionales dedicados a la
atencion de las PAM.

IX. Proponer y participar en acciones o programas encaminados a la capacitacion vy
certificacion de personal dedicado a la atencién de las PAM.

X.  Emitir los estandares que deben cumplir los Centros para la Atencion de las PAM, promover
su difusion entre los interesados y vigilar su cumplimiento.

XI.  Coordinar con la Direccion de Programas Estatales, las visitas a los Centros para la
Atencién de PAM vy supervisar la integracion de los diagnosticos y recomendaciones que
deriven de ellas.

Xll.  Proponer, con la participacién de las otras Direcciones del Instituto, los criterios y
lineamientos para la integracion y actualizacién del Registro Nacional Unico Obligatorio de
todos los Centros para la Atencién de PAM en México, asi como participar en el disefio e
implementacion de un sistema automatizado para dicho registro.

XIl.  Promover la interaccion con instituciones nacionales y extranjeras dedicadas a la atencion
de las PAM y a la investigacion sobre el tema, de tal manera que el Instituto disponga de
informacioén relevante sobre buenas practicas en este campo.

XIV.  Promover la vinculacién con Instituciones nacionales y extranjeras dedicadas a la
investigacion gerontoldgica, con el propdsito de que el Instituto participe en, o recomiende,
la realizacién y publicacion de estudios que sean relevantes para atender las necesidades
de las PAM en México.

XV.  Proponer estrategias para impulsar los modelos, programas y acciones disefiados en el
Instituto, para la atencién de las PAM, y participar en su difusién y promocion de acuerdo
con los lineamientos de la Direccion General.

XVI.  Coordinar los mecanismos para el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los programas
y servicios que se ofrezcan en los Centros para la Atencion de las PAM adscritos al
Instituto, asi como de los demas que dependan de la Direccién, en coordinacién con la
Subdireccion de Planeacion, Sistemas y Evaluacion.

XVIl.  Coordinar con las areas involucradas, la disponibilidad de los recursos humanos, técnicos y
materiales necesarios para el desarrollo de los programas a su cargo.

XVIIl.  Mantener permanentemente informada a la Direccion General de las acciones realizadas;
y

XIX.  Las demas que, de manera expresa, le asigne la Direccion General.

3210 DEPARTAMENTO DE ENSENANZA, INVESTIGACION E INFORMACION

OBIJETIVO: Fomentar la formacion y actualizacion de personal técnico-profesional y personas
involucradas en la atencion de las PAM, asi como aquellas interesadas en temas
gerontogeriatricos. Ademas de promover la difusion de informacion actualizada y especializada
sobre el cuidado de la salud fisica, psicolégica y social de las PAM de forma que se mejore su
calidad de vida.

FUNCIONES
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l.  Gestionar el Programa de Ensefianza del Instituto en apoyo a la formacién, actualizacién y
desarrollo del personal de las areas gerontolégicas.

. Elaborar y gestionar el Plan Anual de Educacion Continua en el marco del Programa de
Ensefanza que maneja el Instituto.

lll.  Investigar las necesidades de formacion y actualizacion del personal técnico-profesional
dedicado a la atencion de las PAM y proponer acciones para atenderlas.

IV.  Recopilar y actualizar la informaciéon documental especializada en geriatria, gerontologia,
asistencia social y temas afines, con el fin de generar un sistema de informacion y consulta
efectiva.

V. Distribuir y gestionar las cargas de trabajo para el desarrollo de los programas de
Educacion para la Salud, Servicios Educativos, Servicios Psicolégicos, Ensefianza e
Investigacion.

VI. Detectar las necesidades de informacién que tienen las PAM en las areas de autocuidado
para la salud, psicolégica y educativa, y proponer alternativas para atenderlas.

VII.  Apoyar la supervision y evaluacién de los programas de educacion para la salud, servicios
educativos, servicios psicolégicos y de investigacion dirigidos a las PAM.
VIIl.  Coordinar la supervision y evaluacion del Programa de Ensefianza dirigido al personal

técnico profesional interesado en la capacitacion en temas gerontogeriatricos.

IX.  Gestionar el uso de los recursos materiales que se asignen al area, a fin de garantizar su
adecuada utilizacion.

X.  Impulsar los trabajos de investigacién en las diversas ramas del conocimiento que permitan
generar informacion empirica que sirva de base para la toma de decisiones, elaboracion de
planes, politicas y programas dirigidos a las PAM; y

XI.  Las demas que, de manera expresa, le asigne la Direccion de Atencion Geriatrica.

3100 SUBDIRECCION DE CERTIFICACION Y SUPERVISION

OBJETIVO: Capitalizar las experiencias y los resultados de investigacion sobre las PAM como
insumo para disefiar modelos, programas y actividades enfocados a la atencion de sus
necesidades, asi como ponerlos a prueba para establecer cuales son las condiciones necesarias
para lograr una implantacion de mayor cobertura. E integrar y aplicar estandares de calidad para
asegurar que el funcionamiento de los Centros para la Atencion de las PAM sea congruente con
los derechos establecidos en la Ley, asi como con las normas aplicables.

FUNCIONES

I.  Proponer las estrategias que permitan evaluar el funcionamiento y los servicios que
ofrecen los Centros para la Atencién de las PAM, y participar en su implantacién. Evaluar
el funcionamiento de los Centros para la Atencion de las PAM en México, asi como de los
servicios que ofrecen, y elaborar los reportes con los resultados y recomendaciones.

. Vigilar la aplicacién los lineamientos que regulan la operacién de los diferentes servicios
que se ofrecen en las Unidades Gerontoldgicas del Inapam para la Atencion de las PAM. (o
Unidades Gerontolégicas incorporadas en el Registro Unico)

lll.  Proponer e informar las necesidades de recursos humanos y materiales para la correcta
operacioén de los servicios que se ofrezcan en los Centros para la Atencion de las PAM que
estan adscritos al Instituto.
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IV.  Proponer y disefiar estrategias para brindar asesoria sobre los aspectos normativos,
administrativos y operativos involucrados en la creacion de los Centros para la Atencion
de las PAM.

V.  Participar en el disefio o evaluacion de los protocolos de investigacion gerontologica en los
que esté involucrado el Instituto.

VI.  Proponery llevar a cabo contactos con organismos de los sectores publico, privado y social,
a efecto de lograr la difusion y apoyo para los programas y acciones que impulsa el
Instituto.

VIl.  Disefary poner en operacion un sistema para el seguimiento y recopilacion de informacion
sobre la operacion de los modelos, programas y acciones en los Centros para la Atencion
de las PAM adscritos al Instituto.

VIIl.  Proponer e implantar mecanismos que permitan el acopio y organizaciéon de informacion
sobre experiencias exitosas en la atencién de las PAM, tanto a nivel documental como de
campo.

IX.  Promover y participar en la elaboracién de inventarios sobre los programas y acciones de
caracter publico, privado y social que se dirigen a las PAM.

X. Integrar recomendaciones que favorezcan la articulacion de las acciones y programas que
se realizan a nivel local o nacional, y que permitan capitalizar las buenas practicas para la
atencion de las PAM.

XI.  Mantener contacto con instituciones publicas y privadas que trabajen en la capacitacion,
actualizacion, normalizacion y/o certificacion de las personas dedicadas a la atencién de

las PAM.

XIl.  Proponer y participar en iniciativas que favorezcan la profesionalizaciéon de las personas
que atienden a la poblacién adulta mayor.

XII.  Administrar los recursos humanos, financieros y bienes de que dispone la Subdireccion.

XIV. Determinar y establecer las normas y politicas de operacién para las areas de su
competencia, asi como evaluar su cumplimiento.

XV.  Mantener permanentemente informada a la Direccion de Atencion Geriatrica sobre las
actividades realizadas; y

XVI.  Las demas que, de manera expresa, le asigne la Direccion de Atencion Geriatrica.

3120 DEPARTAMENTO TECNICO DE UNIDADES GERONTOLOGICAS

OBJETIVO: Apoyar a la Direccion de Atencion Geriatrica en la gestion, coordinacién y verificacion
del buen funcionamiento de los centros, programas o actividades, asi como validar aquellos que
se pongan a prueba en los Centros para la Atencion de las PAM, adscritos al Instituto, con la
finalidad de brindar una atencion integral de calidad a las PAM adscritas, conforme a los
lineamientos institucionales establecidos en cada caso.

FUNCIONES
l.  Atender técnicamente la coordinacién, funcionamiento y supervision de los servicios
médicos de los centros adscritos al Inapam, asi como los modelos, programas y actividades
en los mismos
. Dar a conocer al personal los lineamientos para la operacion de los modelos, programas o
actividades cuando se pongan a prueba en los Centros para la Atenciéon de PAM adscritos
al Instituto y supervisar su cumplimiento.
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lIl.  Elaborar el programa anual de adquisiciones conforme a las necesidades de los centros del
Inapam (equipo, instrumental e insumos).
IV.  Asignar las cargas de trabajo al personal a su cargo.
V. Gestionar el uso de los recursos materiales que se asignen al area, a fin de garantizar su
adecuada utilizacion.
VI.  Mantener permanentemente informada a la Direccion de Atencion Geriatrica y a la
Subdireccion.
VIl. La demas, que de manera expresa le asigne la Direcciéon de Atencion Geriatrica en
coordinacion con la Subdireccion de Certificacion y Supervision.

2000 DIRECCION DE PROGRAMAS ESTATALES

OBIJETIVO: Propiciar la vinculacion del Instituto con las instancias publicas, privadas y sociales de
las entidades federativas, a efecto de potenciar las iniciativas que impulsa el Instituto para
promover el desarrollo humano integral de las PAM en el pais.

FUNCIONES

l.  Difundir entre los Delegados Estatales las normas, politicas y lineamientos establecidos
por el Instituto para la promocion y consolidaciéon de convenios de colaboracion y de
concertacion en las entidades federativas y vigilar su correcta aplicacion.

Il.  Coordinar el registro y seguimiento a la consolidacién de los convenios de colaboracion y
de concertacién que se celebren con los tres 6rdenes de gobierno, asi como con el sector,
privado y el social.

. Regular, conjuntamente con la Subdireccion Juridica, la atencion que se brinde a las
Delegaciones Estatales para garantizar la certeza juridica de los Convenios de colaboracion
y de concertacion que realicen en las entidades federativas.

IV.  Orientar el analisis de informacion para detectar las necesidades de las PAM en materia de
afiliacion al Instituto, cultura fisica, inclusion social y productiva, y desarrollo comunitario.

V.  Supervisar que los modelos, programas y actividades que se disefien en el campo de la
afiliacion, cultura fisica, inclusion social y productiva, y desarrollo comunitario, sea
consistentes con las necesidades detectadas.

VI.  Emitir los lineamientos para la validacién y operacién de los modelos, programas y
actividades que se disefien en la Direcciéon de Programas Estatales, asi como para su
aplicacion en el pais.

VIl.  Evaluar la efectividad y eficiencia en los tramites y procedimientos para la expedicion de
credenciales de afiliacion, asi como vigilar en coordinacion con las Delegaciones Estatales,
gue se cumplan los objetivos de afiliacion a nivel nacional.

VIII.  Vigilar que la obtencién, distribucidn y manejo de recursos adicionales en las Delegaciones
Estatales, se realice de conformidad con los lineamientos institucionales establecidos, asi
como el envio del reporte correspondiente a la Direccion de Administracion y Finanzas.

IX.  Promover y coordinar la capacitacion y asesoria para el personal del Instituto que trabaje
en el ambito gerontolégico en el interior de la Republica.

X. Integrar informacion sobre las actividades realizadas en las Delegaciones Estatales para su
difusion, a través de la Subdireccién de Comunicacion Social.

XI.  Emitir los lineamientos para la operaciéon de las Delegaciones Estatales, difundirlos entre
los involucrados y supervisar su cumplimiento.
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Xll.  Coordinar el acopio y sistematizaciéon de informacién sobre las actividades, beneficiarios y

N

resultados del trabajo en las Delegaciones Estatales.
XIlIl.  Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de las Delegaciones Estatales y

turnarlos al area correspondiente para gestionar los recursos necesarios para el desarrollo
de sus funciones.

XIV.  Participar en entrevistas o eventos con los gobernadores o autoridades locales para la
presentacion y evaluacion de programas y proyectos impulsados por el Instituto a través
de sus Delegaciones Estatales; y

XV.  Las demas que le asigne la Direccién General del instituto.

2110 DEPARTAMENTO DE PROMOCION, ASESORIA Y SUPERVISION A
REPRESENTACIONES ESTATALES

OBJETIVO: Realizar el seguimiento al trabajo de las Delegaciones Estatales y proporcionarles
informacién, apoyo y asesoria permanentes para el buen desarrollo de sus funciones.

FUNCIONES
l.  Realizar el seguimiento a los proyectos de programas y presupuestos autorizados en las
Delegaciones Estatales.
Il.  Proporcionar apoyo y asesoria permanente a las delegaciones estatales en el
establecimiento y/o modificacién de programas o proyectos.
lIl.  Informar a los delegados estatales de nuevos proyectos institucionales dirigidos a otorgar
mejor calidad de vida a las PAM.
IV.  Realizar visitas perioddicas a las delegaciones estatales para evaluar los avances del
cumplimiento de metas y objetivos institucionales.
V. Difundir entre las delegaciones estatales las politicas para la atencion de las personas
adultas mayores que se genere a nivel nacional.
VI.  Realizar el seguimiento a la firma y/o ratificacion de Convenios de Colaboracion.

VII.  Participar en la difusion de los modelos de atencién, programas y actividades del Instituto
a nivel nacional.
VIIl.  Solicitar a las delegaciones estatales informacién para la integracion del Registro Unico

Obligatorio de Centros de Atencién para las PAM.

IX.  Apoyar en la planeacién y realizacion de reuniones nacionales con los delegados estatales.

X.  Apoyar y dar seguimiento a la participacién de servidores publicos del Inapam que operen
los programas institucionales.

Xl.  Recabar los informes de personas atendidas y servicios proporcionados, que las
Delegaciones Estatales envian mensualmente, para integrar el informe nacional.

Xll.  Consolidar los informes acerca de la realizacion de los programas institucionales que
operan las Delegaciones Estatales.

XIll.  Elaborar los reportes mensuales, trimestrales, semestrales anuales y por periodo de
personas atendidas y servicios proporcionados, a fin de determinar el impacto ejercido en
la Poblacion Objetivo (PO).

XIV.  Apoyar a la Direccion de Programas Estatales en la elaboracion del Programa Anual de
Trabajo de las Delegaciones Estatales.

XV.  Acudir a los actos juridicos-administrativos que sean de su competencia; y

XVI.  Atender las demas que de manera expresa le asigne la Direccién de Programas Estatales.
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2310 DEPARTAMENTO DE AFILIACION

OBIJETIVO: Acreditar al sector de la poblacion que cuenta con sesenta anos cumplidos o mas,
proporcionandoles la “Tarjeta INAPAM” que les da el acceso a descuentos y beneficios, con
instituciones publicas y privadas que tienen convenios vigentes con el Instituto, contribuyendo asi
a mejorar la calidad de vida en este sector de la poblacién.

FUNCIONES

l.  Apoyar a la Direccion de Programas Estatales y a las Delegaciones Estatales para lograr
que se cumplan los objetivos institucionales en materia de afiliacién a nivel nacional.

. Efectuar la distribucién en tiempo y forma del material y equipo necesarios para la
expedicion de Tarjetas INAPAM en los médulos de afiliacion en la Ciudad de México vy las
Delegaciones Estatales.

lll.  Elaborar el padron y perfil de los afiliados con la informacion demografica y datos
estadisticos que se capten en el registro de afiliacién a nivel nacional.

IV.  Llevar a cabo la Afiliacion en la Ciudad de México y en los Estados de la Republica en
coordinacion con las Delegaciones Estatales.

V.  Vigilar en el Distrito Federal que la integracién y custodia de los expedientes resultantes
del proceso de afiliacién, asi como cada tarjeta de afiliacion al Inapam entregada cumplan
con los lineamientos institucionales establecidos para ello; y

VI.  Las demas que le sean asignadas por la Direccion de Programas Estatales.

3230 DEPARTAMENTO DE RECREACION FiSICA Y DEPORTE

OBJETIVO: Formular de acuerdo con la Direccion de Programas Estatales, los lineamientos que
regulan los servicios de activacion fisica y el deporte en el pais dirigidos a las PAM, procurando
sensibilizar a otros grupos de la sociedad sobre el proceso del envejecimiento; los que promueven
la capacitacion de los recursos humanos de los sectores publico, privado y de la sociedad civil para
gue brinden servicios con profesionalismo y sentido humano; asi como los que norman las
acciones que impulsan la investigacion para apoyar los procesos de planeacion de estos servicios.

FUNCIONES
l.  Planear, coordinar y supervisar la operacion de los servicios de activacion fisica y deportiva
en los espacios de atencion del Instituto en la Ciudad de México, asi como emitir y
actualizar los criterios para la calificacion del desempefio fisico, técnico y tactico de las
PAM en las disciplinas deportivas y actividades culturales.

. Planear, coordinar y supervisar la realizacion de los torneos y selectivos convocados por
las delegaciones del Instituto en las entidades federativas.

lll.  Planear, coordinar y supervisar con las areas del Instituto y de las organizaciones publicas,
privadas y de la sociedad civil, los recursos humanos, técnicos y materiales destinados a la
realizacion de los eventos deportivos del Instituto.

IV.  Disefar e impartir programas de ensefianza dirigidos al personal de instituciones publicas,
privadas y de la sociedad civil en el ambito nacional, asi como a las PAM.

V.  Definir, promover y aplicar los criterios enfocados a la instruccion de la activacion fisica y
deportiva para las PAM.

VI.  Elaborar material didactico e informativo, derivado de los estudios y eventos deportivos
que organiza el Instituto.
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VIl.  Realizar estudios de alcance nacional sobre la activacion fisica y el deporte, que

proporcionen informacién para la mejora de estos servicios.
VIIl.  Establecer los parametros que valoran los avances de las capacidades psicomotrices de los

deportistas con sesenta afnos de edad y mas.

IX.  Asignar las cargas de trabajo al personal adscrito al area y controlar los recursos materiales
que se derivan a esta; y

X.  Atender las que le encomiende la Direccion de Programas Estatales.

8100 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DESARROLLO COMUNITARIO

OBIJETIVO: Proponer y poner en practica modelos, programas y actividades en el campo de
participacién comunitaria que sean acordes con las necesidades y caracteristicas de las PAM en
México.

FUNCIONES
. Identificar y sistematizar resultados de investigacion y buenas practicas a nivel nacional e
internacional para promover la participacion comunitaria de las PAM en México.
. Desarrollar modelos, programas y actividades que promuevan la participacién comunitaria
de las PAM en México, con base en sus caracteristicas, en los resultados de investigacion
y en las buenas practicas.
. Proponer a la Direccion de Programas Estatales los lineamientos para la operacion de los
modelos de atencién comunitaria que promuevan la participacion de las PAM.
IV.  Atender las solicitudes de incorporacion de grupos al Instituto, asi como la creacion y
formalizacion de los clubes para su integracion institucional.
V.  Atender las necesidades de coordinacion con el sector publico y privado para apoyar el
desarrollo de los programas y necesidades de cada club.
VI.  Generar alternativas de formacién cultural, social, recreativa y deportiva que contribuyan
al desarrollo integral de las PAM.

VII.  Promover el fortalecimiento de redes familiares, sociales e institucionales para propiciar la
permanencia de las PAM en el ndcleo familiar y comunitario.
VIIl.  Capacitar a los promotores comunitarios para impulsar la creacion, integracion vy

consolidaciéon de clubes, asi como brindarles orientacion en la atencion de las
problematicas grupales que se generen.

IX.  Asesoraralos grupos enla gestion y canalizacién ante las instancias correspondientes, con
el fin de cubrir las necesidades para el funcionamiento de los mismos.

X.  Realizar visitas periddicas a los grupos que presenten alguna problematica con el fin de
sugerir medidas necesarias para mejorar la atencion a las PAM; y

XI.  Las demas que le sean asignadas por la Direccion de Programas Estatales.

8000 SUBDIRECCION DE CONCERTACION Y PROMOCION

OBJETIVO: Fortalecer las acciones y programas del Instituto a nivel nacional, mediante la
promocion de los mismos ante instancias gubernamentales, privadas y de caracter social, asi
como a través de la celebracion de convenios de concertacion, colaboracion y de la obtencion de
donativos, para el beneficio de las PAM.
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FUNCIONES
l.  Supervisar la integracion y actualizacién del directorio con los beneficios disponibles para
las personas adultas mayores, asi como su distribucién amplia y oportuna en todo el pais.
. Promover la obtencion de descuentos especiales en los bienes y servicios de uso y consumo
cotidiano, asi como para el trato preferencial en tramites y servicios publicos y privados en
beneficio de las PAM, asi como participar con la Subdireccion Juridica en la formalizacion
de los convenios correspondientes.

lI. ~ Promover y difundir en las diferentes entidades federativas los convenios o acuerdos
establecidos por el Instituto a nivel nacional con otras dependencias u organismos.

IV.  Orientar y coordinar a los Delegados Estatales en la identificacion de posibles donatarios
para apoyar las acciones y propositos del Instituto, tanto a nivel local como nacional, asi
como en las gestiones para la obtencién, recepcién, transferencia y comprobacion del
ejercicio de los donativos.

V.  Proponer e implementar mecanismos de control para el manejo de recursos propios en
efectivo y/o en especie otorgados al Instituto a través de donativos.

VI.  Proponer a la Direccion General la distribucion de los donativos, a efecto de que determine
el destino final de los mismos y vigilar el procedimiento de transferencia de los bienes, a fin
de verificar que hayan llegado a su destino final.

SEDESOL ﬁ INﬁ%PAM_

VII.  Vigilar que la concertacion y transferencia de donativos que se realice a favor del Instituto
cumpla con la normatividad y marco juridico aplicable.
VIIl.  Expeditar los procesos para la obtencién de donativos, a efecto de evitar demoras en los

tramites, favoreciendo los tiempos de recepcién de bienes.

IX. Informar a la Subdireccién de Presupuesto y Contabilidad el corte documental mensual,
relacionado con las recepciones y entregas de los donativos y asignaciones.

X.  Proponer e implementar, con la colaboracion de las areas correspondientes, el Programa
Anual de Eventos Especiales del Instituto, a efecto de promocionarlo y consolidar su
posiciéon como instancia rectora a nivel nacional.

XI.  Orientar y supervisar las acciones y programas que impulse el Instituto para la inclusion
productiva de las PAM.

Xll.  Administrar los recursos humanos, financieros y bienes de que dispone la Subdireccion.
XIll.  Determinar y establecer las normas y politicas de operacién para las areas de su
competencia, asi como evaluar su cumplimiento.
XIV.  Coordinar la elaboracion de los informes del area.
XV.  Mantener permanentemente informada a la Direccién de Programas Estatales sobre las
actividades realizadas; y
XVI.  Las demas que, de manera expresa, le asigne la Direccién de Programas Estatales.

4410 DEPARTAMENTO DE GESTION Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO: Ser el vinculo para lograr la Inclusiéon Social de las PAM de México, mediante las
siguientes lineas de accion: sensibilizacion y capacitacion, seguimiento a convenios de
colaboracién que aseguren la inclusiéon laboral y actividades lucrativas o voluntarias que permitan
valer su experiencia y habilidades, tomar ventaja de las oportunidades que se encuentran en sus
ambitos de influencia en la vida cotidiana (trabajo, familia y sociedad), disfrutando un mejor nivel
de vida y bienestar.
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FUNCIONES
l.  Apoyar en la gestion de convenios de colaboracién en materia de inclusion social y
participar en la adaptacion de perfiles con la finalidad de que las PAM sean contratadas o
incluidas en proyectos laborales y productivos.

.  Realizar actividades de sensibilizacion en instituciones publicas y privadas para apoyar y
favorecer la inclusion de las PAM en las actividades productivas.

lll. Identificar y establecer contacto con personas mayores de 60 anos que estén buscando
empleo o una actividad lucrativa o voluntaria, integrar una base de datos a nivel nacional
en la que se incluya informacion sobre sus capacidades y facilite su inclusién social, asi
como generar reportes que permitan adaptar perfiles en beneficio de sus necesidades y
caracteristicas.

IV.  Supervisar la vinculacién entre los adultos mayores de 60 afios o mas con Instituciones
Pdblicas y Privadas, para lograr su inclusion en la vida productiva conforme a las ofertas
brindadas por dichas Instituciones.

V. Generar y supervisar un reporte de metas en el servicio de vinculacién productiva a nivel
nacional, mensual, trimestral, semestral y anual y reportar como un avance de los
proyectos de inclusion productiva a la Direccion de Programas Estatales.

VI.  Reportar mensual, trimestral, semestral y anualmente, las metas alcanzadas a nivel
nacional en el servicio de vinculacion productiva, asi como los avances en los proyectos de
inclusion social.

SEDESOL ﬁ INﬁ%PAM_

VII.  Dar a conocer a las PAM las opciones de capacitacion productiva que ofrecen las
instituciones publicas.
VIIl.  Realizar las platicas de induccién previas a la inclusion social para las PAM que estén

inscritas en las oficinas del servicio de vinculacién productiva del Instituto.

IX.  Asesorar alas Delegaciones Estatales en la implementacion y seguimiento de los modelos,
programas y actividades que proponga el Instituto para la inclusiéon social de las PAM, asi
como apoyarles en la identificacion de areas de oportunidad para mejorar dichas
iniciativas.

X.  Apoyary participar en las iniciativas que impulse la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
(STPS) para promover el empleo para las PAM.

XI.  Vincular alas PAM con el Instituto Nacional de la Economia Social (INAES) con el propésito
de que sean candidatas a la asignacién de un microcrédito que les ayude a emprender un

negocio.
Xll.  Operar en linea los servicios de vinculacion productiva que ofrece el Instituto.
XIlIl.  Participar en actividades para promover la inclusion social de las PAM en México; y

XIV.  Las demas que le asigne la Subdireccion de Concertacién y Promocion.
DELEGACIONES ESTATALES

En concordancia en el Articulo 18 y 65 fraccion cuarta del Estatuto Organico del Inapam, para
cumplir con sus atribuciones el Instituto opera en el interior de la republica con la figura de
Delegacién Estatal y cuyas funciones estan previstas en el articulo 36 del propio Estatuto, las
cuales tendran los siguientes centros de costos:

2211 Aguascalientes
2212 Baja California Norte
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2213 Baja California Sur B
2214 Campeche
2215 Coahuila

2216 Colima

2217 Chiapas

2218 Chihuahua
2219 Ciudad de México
2220 Durango

2221 Guanajuato
2222 Guerrero

2223 Hidalgo

2224 Jalisco

2225 Estado de México
2243 Conurbado
2226 Michoacan
2227 Morelos

2228 Nayarit

2229 Nuevo Leodn
2230 Oaxaca

2231 Puebla

2232 Querétaro
2233 Quintana Roo
2234 San Luis Potosi
2235 Sinaloa

2236 Sonora

2237 Tabasco

2238 Tamaulipas
2239 Tlaxcala

2240 Veracruz

2241 Yucatan

2242 Zacatecas
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4000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO: Administrar los recursos humanos, financieros y materiales, asi como los servicios
generales del Instituto en apego a la normatividad vigente y con un esquema de racionalidad que
procure proporcionarlos en las mejores condiciones de oportunidad, eficiencia y calidad para
atender las necesidades de las distintas areas que lo integran. Asi como coordinar y dirigir la
prestacion de los servicios de apoyo técnico administrativo y el equipamiento, en materia de
sistemas, tecnologia de informacion y comunicaciones, para su funcionamiento por las diversas
areas del Instituto.

FUNCIONES

. Dirigir la administracion de los recursos humanos, materiales y financiero, asi como de los
servicios generales del Instituto, de conformidad con las normas y politicas establecidas
por el Gobierno Federal y por el propio Instituto.

Il.  Coordinar, dirigir y supervisar las funciones asignadas a las Subdirecciones de: Planeacion,
Sistemas y Evaluacion; Administracion y Desarrollo de Personal; Finanzas, Presupuesto y
Contabilidad; Recursos Materiales y Servicios Generales.

. Vigilar el estricto cumplimiento del conjunto de disposiciones en materia de administracion
publica para los recursos de que disponga el Instituto.

IV.  Representar al Instituto ante las diferentes instancias fiscalizadoras, y coordinar el
desarrollo de las auditorias, revisiones y apoyar a las diferentes areas para solventar las
observaciones y recomendaciones.

V.  Conducir las relaciones laborales del Instituto conforme a los lineamientos que al efecto
determine la Direccién General; participar en la elaboracion y revision de las Condiciones
Generales de Trabajo y vigilar su cumplimiento y difusion, asi como aplicar los sistemas de
estimulos y recompensas que determinen las disposiciones aplicables.

VI.  Proponer el Programa Anual de Capacitacion de la Institucién, con el proposito de
profesionalizar el capital humano con que cuenta el Inapam.

VIl.  Proponer y coordinar los planes y programas de innovacion, desconcentracion, desarrollo
administrativo y mejora continua del Instituto.
VIIl.  Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto y los programas de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Inversién y Obra Pablica del Instituto, asi como
autorizar las erogaciones correspondientes.

IX.  Formular los planes, programas y presupuestos que correspondan en materia de recursos
humanos, materiales, tecnolégicos y financieros del Instituto y someterlos a la
consideracion del Director General, para su autorizacion.

X.  Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

XI.  Autorizar los nombramientos de los servidores publicos de acuerdo a las disposiciones
legales.

Xll.  Proponer a la consideracion del H. Consejo Directivo o al Comité correspondiente los
cambios a la organizacion interna, la actualizacién del Estatuto Organico, manuales de
organizacion, de procedimientos y de operacion, para coordinar su implantacion.

XllI.  Coordinar la integracion de un sistema de informacién sobre las actividades sustantivas y
administrativas del Instituto, mediante el cual se puedan dar a conocer los resultados de la
gestion institucional; y

XIV.  Las demas que le asigne de manera especifica la Direccion General del Instituto.
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4100 SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

OBIJETIVO: Vigilar la aplicacion de los recursos financieros asignados al Instituto, mediante
mecanismos que permitan operar los procesos de programacion, presupuestacion, ejercicio,
control y seguimiento, a fin de satisfacer de manera oportuna las necesidades econdémicas de las
diferentes areas que lo integran.

FUNCIONES

|.  Ejercer el presupuesto anual del Instituto con racionalidad, transparencia y eficiencia para
la consecucion de sus objetivos.

Il.  Supervisar la operacion de los sistemas de planeacion, registro y control de los ingresos y
egresos del Instituto, asi como los relativos a depositos bancarios e inversiones, a efecto
de disponer de informacion veraz y oportuna.

lll.  Orientar y vigilar la integraciéon de la informacion programatica, presupuestal y financiera
del Instituto, y presentar los avances y resultados de los programas a las instancias que lo
requieran.

IV.  Elaborar los estados financieros y presupuestales del Instituto.

V.  Vigilar el manejo de los ingresos provenientes de donativos, cuotas de recuperacion, venta
de derechos y otros, asi como mantener su control financiero incorporandolos al
presupuesto y patrimonio del Instituto.

VI.  Proponer las adecuaciones al presupuesto autorizado del Instituto para el uso racional de
los recursos.

VIl.  Conformar y actualizar el Catalogo de Unidades Responsables del Instituto.
VIIl.  Supervisar la integracion y actualizacion del archivo contable y presupuestal del ejercicio.

IX.  Vigilar el oportuno registro contable y presupuestal del gasto con cargo a recursos fiscales
y/0 propios autorizados.

X.  Conciliar los registros contables y presupuestales con areas internas y externas al

Instituto.

XI. Vigilar el estricto control de los movimientos efectuados en las cuentas bancarias a nombre
del Instituto.

Xll.  Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto y supervisar la
integracion de la informacion correspondiente a la Subdirecciéon de Presupuesto y
Contabilidad.

XII.  Elaborar y actualizar los manuales administrativos correspondientes a la subdireccién.

XIV.  Planear, coordinar y controlar las acciones y programas de los Departamentos a su cargo,
asi como prever y supervisar los requerimientos y la utilizacién de los recursos que tengan
asignados, para su aprovechamiento racional y productivo.

XV.  Elaborar los proyectos de normas, bases y procedimientos para cancelar adeudos a cargo
de terceros y a favor del Instituto, cuando fuere notoria la imposibilidad de su cobro, para
la Direccion de Administracion y Finanzas.

XVI.  Coordinar la elaboracién de los informes del area.

XVIl.  Mantener permanentemente informada a la Direcciéon de Administracién y Finanzas sobre
las actividades realizadas.
XVIIl.  Realizar las demas que le asigne la Direccién de Administracion y Finanzas y que sean

inherentes a sus funciones.
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4120 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

OBJETIVO: Elaborar y calendarizar el presupuesto del Instituto de acuerdo con los lineamientos
que emiten la Coordinadora Sectorial y la SHCP, y realizar internamente el control de las
ministraciones, asi como las asignaciones a nivel de partida especifica de gasto, a fin de que el
ejercicio de los recursos se realice con racionalidad, eficiencia y transparencia.

FUNCIONES

l.  Apoyar a las areas del Instituto en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo (PAT),
con base en los lineamientos programatico-presupuestales que emita la Coordinadora de
Sector y la SHCP.

Il.  Coordinar con la Direcciéon de Control Presupuestal de Entidades de la SEDESOL, la
programacion del presupuesto a nivel de programa, capitulo de gasto, concepto y partida;
asi como su calendarizacion mensual, de acuerdo con el Analitico de Claves.

lll.  Comprobar que los recursos solicitados por las areas operativas y administrativas del
Instituto cumplan con los lineamientos que establece la SEDESOL y la SHCP.

IV. Integrar las solicitudes de recursos de las areas operativas y administrativas del Instituto
conforme a la normatividad establecida.

V. Apoyar a las areas administrativas y operativas para preparar sus solicitudes de
modificacion del presupuesto asignado, a fin de adecuarlo a sus necesidades.

VI.  Gestionar ante las instancias correspondientes, la autorizacion de la modificacién del
presupuesto solicitada por las areas operativas y administrativas.

VII.  Integrar la informacién relativa a las adquisiciones del Capitulo 5000 y Proyectos de
Inversion del Capitulo 6000, para obtener el registro en la Cartera de Programas y
Proyectos de Inversion ante la SHCP.

VIIl.  Elaborar los oficios de liberacidon o modificacion de inversion de acuerdo a las disposiciones
que determine la Coordinadora de Sector y la SHCP.

IX. Elaborar y registrar las polizas presupuestales correspondientes al gasto, con cargo de
recursos propios y fiscales autorizados.

X.  Promovery llevar a cabo la conciliacion periddica de sus registros con los correspondientes,
tanto de pareas internas, como externas de esta Subdireccion.

XI.  Elaborar un analisis comparativo mensual y trimestral entre el presupuesto programado y
el presupuesto ejercido a nivel de programa, capitulo de gasto, concepto y partida para la
elaboracion de los reportes que se rinden ante el Comité de Control y Desempefio
Institucional, H. Consejo Directivo y, en su caso a otras autoridades que lo requieran.

XIl.  Integrar la informacién de las acciones realizadas al cierre del ejercicio presupuestal en
materia de recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales de las unidades
administrativas y operativas del Instituto, con el objeto de conformar el informe
correspondiente al cierre del ejercicio fiscal.

Xll.  Informar de manera permanente al titular de la Subdirecciébn de Presupuesto vy
Contabilidad, como a la Direccién de Control Presupuestal de Entidades de la SEDESOL, del
cumplimiento de las normas y reglamentos que en materia de presupuesto se establezcan
para los organismos descentralizados, asi como las cifras presupuestales del cierre del
ejercicio, para su validacion.

XIV.  Apoyar a las areas administrativas para que la integracion de las cifras presupuestales
mensuales se realice en apego a las especificaciones que establece el Comité Técnico de
Informacién de la SHCP.
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XV.  Analizar y determinar la informacion a ingresar al Sistema Integral de Informacion de
acuerdo a los requerimientos establecidos por la normatividad en la materia.

XVI.  Integrar y mantener actualizado el archivo presupuestal del ejercicio, de conformidad con
lo sefalado en la normatividad vigente en la materia.
XVIIl.  Coadyuvar con la Subdireccién de Presupuesto y Contabilidad en la presentacién de

propuestas de recomendaciones para la racionalizacion de los recursos, simplificacion de
sistemas operativos y elevar la productividad en materia de control, programacion y
presupuestacion, para ser sometidos a consideracion del Director de Administracion y
Finanzas.

XVIIl.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le correspondan
por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de Presupuesto y Contabilidad;
y

XIX.  Realizar las demas que le asigne la Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad, y, en su

caso, la Direccién General de Programacion y Presupuesto de la SEDESOL.

4130 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO: Elaborar y registrar la contabilidad del Instituto mediante el registro de las operaciones
presupuestales, no presupuestales, de ingresos y egresos, a través de poélizas contables, que
permitan preparar y emitir los estados financieros de la institucion, con sus respectivos anexos,
presentandolos para su aprobacién y validacion a la Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad.

FUNCIONES

l.  Elaborar y registrar las pdlizas para contabilizar las operaciones del ejercicio fiscal del
Instituto.

. Registrar contablemente la recepcion de ingresos fiscales derivados de las transferencias
gue otorgue la Tesoreria de la Federacion al Instituto; asi como de la obtencion de los
ingresos propios.

. Elaborar el registro contable de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contabilidad
Gubernamental.

IV.  Emitir reportes y auxiliares contables, destinados a la identificacion de los movimientos
relacionados con las cuentas institucionales existentes, tales como: deudores, acreedores,
proveedores, etc.

V.  Conciliar los saldos en los bancos, confrontandolos con los saldos contables, determinando
y aclarando las partidas en conciliacién, resultantes.

VI. Integrar la informacion necesaria para elaborar los estados financieros y del ejercicio del
Instituto, asi como otros informes internos y externos que se requieran.

VIl.  Realizar las conciliaciones de los registros contables tanto en la misma Subdireccion de
Presupuesto y Contabilidad, como en las demas areas del Instituto que, en su caso, se
requieran.

VIIl.  Comprobar la correcta evaluacion y reexpresion de los activos fijos, tomando en cuenta su

depreciacidon-amortizacion correspondiente.

IX.  Proponer a la Subdireccién las politicas, lineamientos y procedimientos para el registro
contable, e informar sobre su manejo a las diferentes areas del Instituto.

X.  Desarrollar controles para vigilar la captacion y registro oportuno de las operaciones
contables, en apego a los lineamientos establecidos.
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XI.  Analizar la informacién generada por el area y gestionar el envio oportuno de los reportes
del Sistema Integral de Informacion.

XIl.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le correspondan
por delegacion de facultades o suplencias a la Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad.
XIll.  Realizar las demas que le asigne la Subdireccién de Presupuesto y Contabilidad y que sean

inherentes a sus funciones.
4200 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

OBIJETIVO: Mantener un sistema de administracion y desarrollo de personal que sea eficiente y
expedito, se apegue a la normatividad y a las politicas del Instituto, y coadyuve a la consecucion
de los fines institucionales, asi como proporcionar al personal el sueldo, prestaciones a que tienen
derecho e instruir una politica laboral integral en el Instituto a efecto de crear un ambiente de
trabajo de armonia, en un marco de legalidad, respeto, justicia y equidad en beneficio de la calidad,
efectividad, oportunidad y transparencia en los servicios que presta el Instituto con la ciudadania.

FUNCIONES
l.  Coordinar y supervisar las actividades del Departamento y sus areas adscritos a la
Subdireccion.
Il.  Difundir las politicas y lineamientos en materia de administracién de Recursos Humanos,
para su aplicacién y observancia en el ambito de este Instituto.

. Implantar y supervisar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal,
a efecto de atender las necesidades de las distintas areas del Instituto.

IV.  Implantar y supervisar los mecanismos para la correcta emisién de la némina y el pago de
remuneraciones al personal en forma debida y oportuna, asi como programar y controlar
el ejercicio del gasto del capitulo 1000 “servicios personales”.

V.  Tramitary otorgar al personal las prestaciones y estimulos a que tenga derecho conforme
a la legislacién laboral que le rija y a las politicas del Instituto.

VI.  Implantar y supervisar la plantilla de personal del Instituto, los procesos para altas, bajas y
conclusion definitiva, y los expedientes de los trabajadores, de acuerdo con la normatividad
aplicable y los lineamientos del Instituto.

VIl.  Expedir constancias de trabajo y hojas Unicas de servicio.
VIIIl.  Definir e implementar la expedicion de credenciales oficiales para el personal adscrito al
Instituto.

IX.  Participar en la revision y actualizacién de las Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto, asi como en las Comisiones Mixtas de Escalafén y Capacitacion.

X.  Actuar como representante del Instituto ante las Comisiones Mixtas que corresponda, asi
como intervenir en la aplicacién y supervision del cumplimiento del Sistema de Escalafon.

Xl.  Implantar estrategias para difundir entre el personal del Instituto las Condiciones
Generales de Trabajo, su Reglamento y otras normas aplicables.
Xll.  Determinar y dar seguimiento a las medidas disciplinarias que se emprendan por el
incumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo.
XII.  Identificar las necesidades de capacitacién del personal del Instituto que no correspondan

al campo de la gerontologia, y proponer estrategias para atenderlas, e inducir la
implementacion de los programas correspondientes.

XIV.  Promover la implantacion de mecanismos para evaluar los resultados de la capacitacion
que se ofrezca al personal del Instituto.
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XV.  Supervisar la correcta programacion y aplicacion de la normatividad sobre seguridad y
salud en el trabajo.
XVI.  Elaborar el Programa Operativo Anual de la subdireccion, definiendo objetivos y metas,
considerando los recursos asignados.
XVII.  Elaborar los manuales administrativos de la subdireccion.
XVIIl.  Reportar informacion actualizada, veraz y oportuna en el ambito de su competencia.
XIX.  Administrar los recursos humanos, financieros y bienes de que dispone la Subdireccién.
XX. Determinar y establecer las normas y politicas de operaciéon para las areas de su
competencia, asi como evaluar su cumplimiento.
XXI.  Coordinar la elaboracion de los informes del area.

XXIl.  Mantener permanentemente informada a la Direccién de Administracién y Finanzas sobre
las actividades realizadas; y
XXIll.  Las demas que, de manera expresa, le asigne la Direccién de Administracion y Finanzas.

4210 DEPARTAMENTO DE PERSONAL

OBIJETIVO: Asegurar el otorgamiento de las prestaciones econémicas y de seguridad social del
personal del Instituto, y coadyuvar en su desarrollo profesional y humano en un ambiente laboral
adecuado.

FUNCIONES
l.  Integrar, controlar y resguardar los expedientes de personal del Instituto, y mantener
actualizada la informacion para su consulta.
ll.  Elaborar los calendarios para los procesos de altas, bajas, licencias y cambios de personal
que afecten las plazas y puestos del Instituto.
lll.  Validar surelacionlaboral en el Instituto mediante las constancias de trabajo y hojas Unicas
de servicio.

IV.  Realizar los tramites necesarios ante las instituciones de seguridad social que corresponda,
para que todo el personal goce de las prestaciones que otorga la ley.

V.  Actualizar la plantilla de personal y analizar los movimientos e incidencias de personal del
Instituto, e informar al area de Némina para los efectos correspondientes.

VI.  Realizar los tramites administrativos necesarios, para que las vacantes se puedan cubrir en
consonancia con las resoluciones de la Comisién Mixta de Escalafon.

VII.  Auxiliar a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal para gestionar ante
el ISSSTE asuntos de interés para el Instituto con relacién a las licencias médicas, los
accidentes de trabajo, las enfermedades profesionales, los créditos hipotecarios, los
préstamos complementarios y los de corto y mediano plazos.

VIIl.  Apoyar en las gestiones relacionadas con el Programa de Capacitacion del Instituto, asi
como en la organizacion, control y evaluacion del mismo.

IX.  Proponer programas de estimulo al desempefio para distintos tipos de trabajadores del
Instituto, y proporcionar la informacién necesaria para su implementacion.

X. Integrarse a la operacion y recorridos de las comisiones mixtas de seguridad e higiene en

el trabajo.
XI.  Emitir segln corresponda, los nombramientos del personal del Instituto.
XIl.  Desarrollar el Programa Semestral de Evaluacion del Personal, de acuerdo con lo que

establecen las Condiciones Generales de Trabajo.

Pagina 30 de 39



SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

SEDESOL ﬁ INAP/A%M_

XIll.  Desarrollar el Programa de Servicio Social en apoyo a las actividades del Instituto.

XIV. Instrumentar los sistemas, métodos y procedimientos para realizar el Dictamen de las
Estructuras Organicas y ocupacionales del Instituto, asi como orientar los procesos de
reestructuracion organico-funcional y de registro ante la SHCP, y

XV.  Atender las demas que de manera expresa le asigne la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal.

4300 SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO: Coordinar, dirigir y controlar los procesos de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
abastecimiento y almacenamiento de bienes, aseguramiento, inventarios y control patrimonial de
los bienes propiedad del Instituto y demas servicios generales, de acuerdo a la normatividad
aplicable en la materia, para garantizar la atencién oportuna y adecuada de los requerimientos de
las areas.

FUNCIONES
l.  Proponer a la Direccidon de Administracion y Finanzas el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios del Inapam, conforme a las necesidades de las areas que lo
integran y en apego al margen presupuestal establecido.

. Implantar lineamientos y procedimientos para la autorizacion de adquisicion de bienes, y
de contratacion de servicios generales y mantenimiento.

. Implantar mecanismos de comunicacion y coordinacion con las demas areas del Instituto,
para unificar criterios y aplicar politicas referentes al suministro de los recursos materiales
y servicios generales.

IV.  Vigilar que el suministro de los bienes y servicios que solicitan en las areas que integran al
Instituto se realice con oportunidad.

V.  Supervisar los procedimientos y la aplicacion de las normas para la administracién de
bienes muebles e inmuebles, el manejo del almacén, asi como la afectacion, baja y destino
final de dichos bienes.

VI.  Supervisar que la actualizacion del registro de los bienes del Instituto se lleve a cabo de
manera periddica y de acuerdo a la normatividad aplicable.

VIl.  Proponer a la Direccion de Administracion y Finanzas el Programa Anual de Conservacion
y Mantenimiento de los Bienes Muebles e Inmuebles del Instituto.
VIIl.  Vigilar que los servicios que se contraten se sujeten a procedimientos de control de calidad

adecuados, en coordinacién con los érganos administrativos correspondientes.

IX.  Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de integracién, manejo y custodia de
los archivos de concentracion e histérico del Instituto y de sus unidades administrativas.

X.  Supervisar los pagos de impuestos y de derechos que por ley le correspondan al Instituto
en materia de recursos materiales y servicios generales.

XI.  Participar en la integracion y elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

XIl.  Integrar la informacion de los departamentos a su cargo para la preparacion de informes
requeridos por diferentes instancias.
XIll.  Orientar la elaboracion los manuales administrativos correspondientes a la Subdireccion.

XIV.  Administrar los recursos humanos, financieros y bienes de que dispone la Subdireccion.

XV. Determinar y establecer las normas y politicas de operaciéon para las areas de su
competencia, asi como evaluar su cumplimiento.

XVI.  Realizar los Procedimientos de Contratacion.
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XVII.  Supervisar la gestion de contratos y tramites de pagos de los proveedores adjudicados.
XVIIl.  Revisar la evaluacion técnica y econémica de los bienes y servicios que se adquieran
durante el Proceso de Contratacién.
XIX.  Coordinar la elaboraciéon de los informes del area.
XX.  Mantener permanentemente informada a la Direcciéon de Administracion y Finanzas sobre
las actividades realizadas; y
XXI.  Las demas que, de manera expresa, le asigne la Direccién de Administracion y Finanzas.

4310 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES E INVENTARIOS

OBJETIVO: Atender de manera oportuna los requerimientos de abasto del Instituto y garantizar
el control de los bienes solicitados por sus areas sustantivas y administrativas, en las mejores
condiciones de oportunidad, calidad y precio.

FUNCIONES
l.  Analizar las necesidades de bienes y servicios de las distintas areas del Instituto,
planteadas en sus requisiciones.
II.  Integrar la documentacién para iniciar los Procedimientos de Contratacion del Instituto.
. Integrar los expedientes de los Procedimientos de Contratacion y realizar el seguimiento
de la administracién de los contratos de la Direccion de Administracion y Finanzas.
IV.  Elaborar la evaluacién técnica y econémica de los bienes y servicios que se adquieran
durante el Proceso de Contratacion.
V.  Realizar el tramite de pago con previa formalizacién del acta de entrega-recepcion ante la
Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad.
VI.  Atender las preguntas y propuestas de licitantes que aparezcan en el Sistema
COMPRANET, relativas a los procesos licitatorios del Instituto.

VIl.  Cumplir con los lineamientos del Sistema COMPRANET relativa a la convocatoria de
licitacion, invitaciones, actas, fallos y contratos.
VIIl.  Desarrollar y actualizar un sistema de registro de las recepciones y entregas de bienes de

consumo, bienes instrumentales, donativos y asignaciones que ingresan al Instituto y
proporcionar a la Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad el corte documental
correspondiente.

IX.  Proporcionar a las areas del Instituto los servicios de registro, control y resguardo de los
archivos del Instituto, y de recepcion y distribucion de correspondencia.

X.  Proponer medidas para garantizar el buen uso y ahorro de consumo de papeleria.

XI.  Desarrollar los programas de levantamiento de inventarios fisicos del Instituto de acuerdo
con la normatividad aplicable.

XIl.  Integrar la documentacién y realizar las gestiones correspondientes para convocar al
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
XIl.  Integrar la documentacion y realizar las gestiones correspondientes para convocar al

Comité de Bienes Muebles.

XIV.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le correspondan
por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales; y

XV. Realizar las demas que le asigne la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, y que sean inherentes a sus funciones.
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4320 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

OBIJETIVO: Mantener en condiciones éptimas de operacion las instalaciones de higiene y
seguridad, parque vehicular, mobiliario y edificios propiedad del Instituto.

FUNCIONES

l.  Proponer normas, politicas, métodos y procedimientos internos en materia de
mantenimiento y servicios generales.

ll.  Elaborar el programa anual de servicios generales y de mantenimiento del parque vehicular,
y de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto, asi como gestionar los
contratos correspondientes.

lIl.  Realizar un seguimiento permanente al cumplimiento de los compromisos contractuales
establecidos con proveedores en materia de servicios generales.

IV.  Proporcionar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario,
equipo, instalaciones, edificios y vehiculos propiedad del Instituto, asi como el tramite de
verificacion, altas, bajas y pago de impuestos que generen los vehiculos.

V. Atender las necesidades de las areas del Instituto en lo referente a fotocopiado,
encuadernacion, paqueteria, vigilancia, luz y limpieza.

VI.  Proporcionar los servicios de transporte de personas y materiales, y mensajeria.

VIl.  Proponer medidas para garantizar el buen uso y ahorro de agua, energia, servicios de
telefonia, consumo de papeleria, servicios de mensajeria y otros.
VIIl.  Elaborar e integrar la carpeta del Comité de Obra.

IX.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le correspondan
por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales; y

X. Realizar las demas que le asigne la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, y que sean inherentes a sus funciones.

4400 SUBDIRECCION DE PLANEACION, SISTEMAS Y EVALUACION

OBJETIVO: Planear, programar y organizar acciones encaminadas a definir e implementar la vision
de corto y mediano plazos del Instituto, asi como a lograr el uso eficiente de los recursos de que
se disponga, evaluando los lineamientos, estrategias, programas, proyectos y acciones que
beneficien a las PAM, en congruencia con la Planeacion Estratégica. Y, coadyuvar para que el
Instituto logre mayor eficiencia en sus tareas a través del uso de las Tecnologias de la Informacién
y la Comunicacion (TIC’s).

FUNCIONES
l.  Implantar y vigilar los procesos de planeacion, programacion, sistemas informaticos y
evaluacion del Instituto, asi como la consistencia y articulacion de los mismos.
. Administrar los recursos humanos, financieros y bienes de que dispone la Subdireccion.
lll.  Integrarla Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) y medir la gestion de los programas
del Instituto, con base en la normatividad aplicable.
IV.  Apoyar en las gestiones para la autorizacién y actualizacion anual de la MIR, asi como de
Su seguimiento.
V. Integrar el PAT del Instituto y evaluar el desempefio institucional a través de indicadores
que reflejen el avance de las metas.
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VI.  Proponer estrategias e indicadores que reflejen adecuadamente los resultados de los
programas y acciones del Instituto a nivel nacional.

INAPAN

VII.  Proponer los protocolos para la realizacion de estudios que permitan fortalecer la
planeacion estratégica del instituto, asi como los mecanismos para llevarlos a cabo.
VIIl.  Supervisar la planeacion estratégica de las lineas de accién del Instituto.

IX. Determinar y establecer las normas y politicas de operacién para las areas de su
competencia, asi como evaluar su cumplimiento.

X.  Proponer indicadores de desempeno y productividad para el Instituto, e implantar su uso
con fines de evaluacion.

Xl.  Reportar los avances de los programas y acciones del Instituto, ante distintas instancias
de autoridad.

Xll.  Participar en el disefio e integracion de un sistema de informacion estadistica que capitalice
los datos de que disponen otras instituciones acerca de las PAM.
XII.  Integrar, en coordinacién con la Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad, el Reporte

semestral y el anual de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

XIV.  Orientar y supervisar la formulaciéon de los procedimientos de las distintas areas del
Instituto, participar en la integracion de los Manuales correspondientes y, supervisar que
se apeguen a la normatividad aplicable.

XV. Elaborar y ejecutar anualmente, el Programa de Trabajo de Control Interno (PTCD, que
comprende: Reuniones de trabajo, seguimiento a las encuestas de autoevaluacion,
consolidacién de respuestas, envio de informacién al Organo Interno de Control, Sistema
de Informacién del Comité de Control y Desempefio Institucional y Secretaria de la Funcién
Publica (SFP), seguimiento al programa y entrega de reportes trimestrales.

XVI.  Elaborary ejecutar anualmente, la Administracion de Riesgos Institucional, que comprende:
Mapa y Matriz de Riesgos, el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR),
reuniones de trabajo, solicitar a las areas la documentacion soporte, integracion de la
informacién y envio al Organo Interno de Control (OIC) y al Comité de Control y
Desempefio Institucional (COCODI) para verificaciéon, dar seguimiento al programa vy
entrega de reportes trimestrales.

XVII.  Dar seguimiento y cumplir con las correspondientes entregas en tiempo y forma de las
acciones que conforman los programas derivados de las estrategias transversales del Plan
Nacional de Desarrollo (PND).

XVIIl.  Coordinar la elaboracion de los informes del area.

XIX.  Apoyar enlaintegracion y seguimiento de las acciones de los diferentes Comités en que la
Subdireccién de Planeacion, Sistemas y Evaluacion tiene participacion.

XX.  Proponer lainfraestructura de las TIC’s en el Instituto y asegurar su adecuada operacion.

XXI.  Administrar y supervisar los sistemas de seguridad para la proteccion de la informacién
que se genere en el Instituto.

XXIl.  Proponer las normas y politicas de seguridad para el uso de los equipos e instalaciones de
cémputo, comunicaciones, telefonia y bancos de datos, asi como supervisar y evaluar su
cumplimiento en el Instituto.

XXIIl.  Proponer, junto con la Subdirecciéon Juridica, los lineamientos normativos para la
adquisicion de bienes y servicios informaticos y supervisar su correcta aplicacion.

XXIV.  Proporcionar informacion que sirva de soporte para la toma de decisiones en la adquisicion
de bienes y servicios de TIC’s que lleve a cabo el Instituto.
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XXV. Desarrollar los sistemas informaticos que requieran las distintas areas del Instituto y
dictaminar la adquisicién de software comercial.

XXVI.  Proponer los sitios electrénicos del Instituto, con base en las necesidades y objetivos del
mismo, asi como con la participacion de sus distintas areas, y dar el mantenimiento y
soporte técnico que requieran.

XXVII.  Ejecutar en tiempo y forma las actividades correspondientes al Manual Administrativo de
Aplicacion General de Tecnologias de la Informacion y Seguridad Informatica
(MAAGTICSI), que comprenden: Planeacién estratégica, administracion de la evaluacion,
de riesgos y del portafolio de proyectos de TIC’s.

XXVIIl.  Ejecutar en tiempo y forma las actividades correspondientes a la Administracion de las
contrataciones de TIC, que comprenden: Transicion y habilitacion de la operacion,
administracion de la seguridad de los sistemas informaticos, de la operacién, del ambiente
fisico, asi como mantenimiento de infraestructura.

XXIX.  Elaborar y ejecutar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
(PETIC), que comprende: Revision con el OIC en el Inapam captura y entrega del PETIC y
sus revisiones trimestrales.

XXX.  Coordinar y dar seguimiento del Padréon Unico de beneficiarios de los servicios
proporcionados por el Inapam.

XXXI.  Mantener permanentemente informada a la Direccion de Administracion y Finanzas sobre
las actividades realizadas; y

XXXIl.  Las demas que, de manera expresa, le asigne la Direcciéon de Administracion y Finanzas.

6000 SUBDIRECCION JURIDICA

OBJETIVO: Determinar y difundir el criterio del Instituto en asuntos de naturaleza juridica y apoyar
legalmente el ejercicio de sus atribuciones, interviniendo en los asuntos en que el organismo tenga
interés juridico.

FUNCIONES
l.  Implantar las medidas necesarias para que los actos y procedimientos del Instituto se
ajusten a las normas juridicas en vigor.
. Controlar el tramite de todos los asuntos de indole juridica en que el Instituto sea parte.
lll.  Vigilar que se atiendan las peticiones juridicas que sean presentadas al Instituto, cuando
procedan conforme a derecho.
IV.  Orientar la formulacion, presentacion y seguimiento a las demandas y denuncias penales
en las que tenga injerencia el Instituto.
V.  Apoyar alas autoridades judiciales y administrativas en los actos y procedimientos en que
lo soliciten.

VI.  Comunicar a las diversas areas del Instituto la opinion juridica de la Subdireccién sobre los
asuntos en la materia planteados por las mismas.

VIl.  Proponer a las diferentes areas que conforman el Instituto la formulacién y elaboracién de
acuerdos, convenios, contratos y demas instrumentos en las materias objeto del Instituto,
asi como proporcionarles la asesoria juridica necesaria.

VIIl.  Controlar el registro y resguardo de los instrumentos juridicos celebrados por el Instituto,
para el cumplimiento de su objeto.

IX. Realizar el seguimiento a los anteproyectos de reglamentos, estatutos, acuerdos, érdenes
y normas de caracter interno propuestos, para el tramite que corresponda.
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X.  Supervisar las acciones de asesoria y patrocinio juridico a favor de las PAM verificando los
canales y enlaces de apoyo necesarios.

XI.  Orientar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Subdireccién, definiendo
objetivos y metas, de acuerdo a los recursos asignados.

Xll.  Elaborar los manuales administrativos de la Subdireccion.

XIlIl.  Vigilar que la informacién generada por la Subdireccion en el ambito de su competencia
esté actualizada y sea veraz y oportuna, asi como proporcionar los informes de su area
que le sean requeridos.

XIV.  Participar con las diferentes areas administrativas del Instituto en programas especificos
del ramo de su competencia.

XV.  Administrar los recursos humanos, financieros y bienes de que dispone la Subdireccion.

XVI.  Determinar y establecer las normas y politicas de operacién para las areas de su
competencia, asi como evaluar su cumplimiento.

XVIl.  Apoyar a la Direccion General en lo conducente al Comité Técnico de Coordinacion de la
Politica Nacional a favor de las Personas Adultas Mayores.

XVIIl.  Mantener permanentemente informada a la Direccién General sobre las actividades
realizadas; y

XIX.  Las demas que, de manera expresa, le asigne la Direccion General.
6100 DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA

OBIJETIVO: Proporcionar a las PAM, asesoria y orientacién juridica gratuita para resolver los
problemas legales que planteen y en su caso canalizarlos a otras instancias para que sean
atendidos y/o representados y no dejarlos en estado de indefension, bajo el marco juridico que
rige y aplica en la APF.

FUNCIONES
|.  Elaborar el registro de los asuntos juridicos planteados por las PAM.

. Atender las solicitudes de asesoria planteadas por las PAM, y en su caso, canalizar a las
instancias que correspondan, seglin su competencia.

lll.  Proporcionar el seguimiento a la asesoria otorgada a las PAM, y a los juicios instaurados.

IV.  Elaborar y actualizar el padron de beneficiarios de los usuarios del servicio de asesoria
juridica, proporcionando la informacién pertinente cuando sea requerida.

V.  Gestionar la atencion a solicitudes de instituciones publicas o privadas para la imparticion
de platicas de profesionales, relacionadas con la problematica de la poblacion adulta
mayor.

VI.  Proporcionar la informacién de las problematicas planteadas por las personas adultas
mayores, con la finalidad que se difunda por diversos medios.

VIl.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le correspondan
por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector Juridico; y
VIIl.  Las demas que, de manera expresa, le asigne la Subdireccion Juridica.

7000 SUBDIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO: Difundir a la sociedad en general, las politicas, objetivos, actividades y servicios del
Inapam, y fortalecer ante la opinién publica la imagen institucional, mediante la emisién de
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materiales informativos, el desarrollo de campanas de difusion, la participacion en diversos
eventos y el disefio y distribucion de materiales informativos o de promocion.

FUNCIONES

l.  Proponer el disefio y programa de ejecucion de las politicas informativas y de difusion del
Inapam.

Il.  Proponer el tema vy la estrategia de las campafas de comunicacion que se llevaran a cabo
durante el afo, para difundir entre la PO, los beneficios de las actividades y servicios del
Instituto.

lIl.  Elaborar los mensajes principales y los productos comunicativos, de acuerdo con la
campanfa, y programar el gasto para la estrategia de medios, con la finalidad de hacer
eficiente la difusion de informacion.

IV.  Evaluar elimpacto mediatico de la campafia realizada en medios de comunicacién impresos
y electroénicos, en términos de idoneidad de los medios utilizados y transmisién adecuada
de los mensajes.

V. Informar a los adultos mayores de las acciones y actividades de las diferentes areas del
Instituto, mediante la difusién de comunicados, convocatorias, documentos, fotografias y
diversos productos comunicativos.

VI.  Mantener una comunicacion constante con los medios informativos, con el propésito de
coordinar con los mismos la difusibn mas apropiada de los asuntos y actividades que
desarrolla el Instituto.

VII.  Orientar a los funcionarios del Instituto sobre la relacion a establecer con los
comunicadores y lideres de opinién de los medios de comunicacién, para difundir
informacion sobre las acciones del Inapam a través de entrevistas, programas especiales y
reportajes.

VIIl.  Tramitar entrevistas a funcionarios del Inapam y de instituciones publicas y privadas,
representantes de la sociedad civil y poblacién beneficiada, sobre actividades relevantes,
servicios y temas de interés general relacionados con la materia objeto del Instituto.

IX. Orientar a las areas del Instituto en la seleccion y envio de informacién relevante
relacionada con sus actividades, para la elaboracién de articulos especiales.

X.  Promover la participacion del Instituto en eventos de diversa indole organizados por
diferentes medios de comunicacion, en los que se traten temas concernientes a las PAM.

XI.  Aprobar el disefio de material informativo o de promociéon de cada area, para los
programas y eventos del Instituto, considerando la normatividad establecida y buscando
gue cumplan con el objetivo de informar al publico adecuado y por el medio correcto.

XIl.  Supervisar que los productos comunicativos y entregados por los proveedores cumplan
con lo que establece la normativa vigente en materia de imagen, asi como con la calidad y
especificaciones solicitadas.

XIll.  Disenar la imagen institucional para los eventos especiales del Instituto, de acuerdo a la
normatividad vigente.

XIV.  Informar a otras dependencias y entidades de la APF, acerca de las actividades del Instituto.

XV.  Administrar los recursos humanos, financieros y bienes de que dispone la Subdireccion.

XVI.  Determinar y establecer las normas y politicas de operacion para las areas de su
competencia, asi como evaluar su cumplimiento.

XVII.  Coordinar la elaboracion de los informes del area.
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XVIIl.  Mantener permanentemente informada a la Direccion General sobre las actividades
realizadas; y
XIX.  Las demas que, de manera expresa, le asigne la Direccion General.

5000 TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

El Instituto contara con un Organo Interno de Control, al frente del cual existira un Titular. El
Titular del Organo Interno de Control, el cual depende funcionalmente de la Secretarfa de la
Funcién Publica; y, en el ejercicio de sus facultades, se auxiliara de tres Titulares de Area y dos
Jefaturas de Departamento, tal como sigue:

e 5100 Titular de Area de Auditorfa Interna y Titular de Auditoria para el Desarrollo y Mejora
de la Gestién Pudblica.
0 5110 Departamento de Auditoria Interna
e 5200 Titular del Area de Responsabilidades
0 5210 Departamento de Responsabilidades
e 5300 Titular del Area de Quejas;

Los servidores publicos a los que se refiere el parrafo anterior se auxiliaran de una estructura que
ejercera las funciones conforme a lo que sefiale el Manual de Organizacién del Organo Interno de
Control en el Inapam y se ajustaran a lo senalado en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. - El presente Manual de Organizacién General entrara en vigor al dia siguiente de la
publicaciéon del aviso en el Diario Oficial de la Federacion.

Segunda. - Queda sin efecto el Manual de General de Organizacién aprobado por el Comité de
Mejora Regulatoria Interna el 08 de septiembre de 2014, asi como todas aquellas disposiciones
expedidas con base en el mismo, que se opongan al presente manual.

Tercera. - La Direccion de Programas Estatales debera emitir un Manual de Organizacion y
Funcionamiento de las Delegaciones, el cual debera prever y ser acorde con lo sefalado en el
Estatuto Organico del Inapam, con la finalidad de estandarizar y homologar los diferentes
procesos y actividades que se realizan en las mismas.
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MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DF LAS
PERSONAS ADULTAS MAYORES

El presente Manual de Organizacion General del Instituto Macional de las Personas Adultas
Mayores, consta de 39 fojas dtiles y el cual se aprobo en la 2% sesién extraordinaria del Comité de

Mejora Regulatoria Interna del Inapam, quedando formalizade con las firmas de los siguientes
servidores plblicos:

PRESIDENTA DEL COMERI

C. Maria Eugenia Corona Mufioz
Directora de Administracion y Finanzas.

SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMERI

Lic. José Luis Aparicio Gomez
Subdirector de Planeacion, Sistemas v
Evaluacion

ASESOR JURIDICO DEL COMERI

Dr. José Luis Cisneros Ramirez
Subdirector Juridico del INAPAM,
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