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INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

MANUAL General de Organizacién del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
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Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- BIENESTAR .- Secretaria
de Bienestar.- Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL
DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

INTRODUCCION

El presente Manual General de Organizacion tiene como proposito registrar la informacién sobre la
estructura organica y funcionamiento del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), asi
como, orientar e informar al personal que lo integra.

Este documento es de observancia general, es un instrumento de informacion y consulta para
familiarizarse con los distintos niveles jerarquicos que existen en el Instituto; permite una clara identificacion
de las responsabilidades, ambitos de competencia y funciones de cada area, evitando la duplicidad de
funciones; facilita las lineas de comunicacion y de mando y aporta los elementos necesarios para el logro
de los objetivos del Instituto, orientados fundamentaimente al disefio de la politica publica, programas y
acciones, en favor de los derechos de las Personas Adultas Mayores (PAM).

El Manual General de Organizacion se actualizara cuando la estructura organica del INAPAM tenga
alguna modificacién, que impacte la estructura, atribuciones o funciones, 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 actualizacién las areas que integran el INAPAM aportaran la informacién necesaria.

Este Manual General de Organizacion, en sus diferentes apartados da cuenta de los antecedentes
historicos del INAPAM, describe su mision y vision, el Marco Juridico que lo sustenta, y establece 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 descripcion de los objetivos y las
funciones de sus distintas areas.

MISION

Contribuir al bienestar de las personas adultas mayores en el pais, a través de garantizar al goce y
ejercicio, en condiciones de igualdad, de fodos los derechos humanos y libertades fundamentales, asi como
de su plena inclusion, integracion y participacion en la vida econdmica, politica y social.

VISION

Ser el drgano rector de la politica publica nacional para el bienestar de las personas adultas mayores, con
perspectiva de derechos, de género, de igualdad y no discriminacién, y que reconoce las valiosas
contribuciones actuales y potenciales de la persona mayor al bienestar comun, a la identidad cultural, a la
diversidad de sus comunidades, al desarrollo politico, democratico, social y econémico de nuestro pais.

1. ANTECEDENTES

La vejez y el envejecimiento en México requieren ser abordados desde una perspectiva de derechos
humanos que reconozca las valiosas contribuciones actuales y potenciales de la persona adulta mayor al
bienestar comun, a la identidad cultural, a la diversidad de sus comunidades, al desarrollo humano, social,
econdmico y politico.

De acuerdo con las proyecciones del CONAPO, se estima que para el afio 2050 contaremos con 33.4
millones de personas adultas mayores que representaran el 22.5% del total de la poblacion total. Este
escenario evidencia la necesidad de establecer politicas publicas que contribuyan no solamente a vivir més,
sino al bien vivir, y que permitan, desde un enfoque de curso de vida, hacer frente a los retos que implica el
envejecimiento poblacional, asi como orientar los esfuerzos institucionales para garantizar un envejecimiento
activo y saludable y una vejez de bienestar.

Sin embargo, la generacion de politicas publicas para la atencion del envejecimiento en México tiene
relativamente poco tiempo y hasta hace poco eran sélo vistas desde una perspectiva calamitosa.
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Las acciones a favor de las personas adultas mayores (PAM) en México se institucionalizaron en la
Administracion Publica Federal a partir de la creacion del Instituto Nacional de la Senectud (INSEN), el 22 de
agosto de 1979, fecha en que la Secretaria de Salubridad y Asistencia publicé en el Diario Oficial de la
. Federacion el Decreto de creacion de dicho Instituto como organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo objeto seria "...proteger, ayudar, atender y orientar a la vejez
mexicana y estudiar sus problemas para lograr las soluciones adecuadas...”

Posteriormente, el 17 de enero de 2002, se cambia el nombre del INSEN por el de Instituto Nacional de las
Personas en Plenitud (INAPLEN) y se re-sectoriza a la Secretaria de Desarrollo Social, como organismo
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio.

E! objetivo del INAPLEN se enfocd al desarrollo humano integral de los adultos en plenitud, lo que implicd
incorporar a su estrategia de atencién 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 educacién 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 nimero importante de adultos mayores, en especial de zonas rurales y urbanas
marginadas.

En junio de 2002 hubo un cambio paradigmaético, se promulgé la Ley de los Derechos de las Personas
Adultas Mayores (en adelante LDPAM o Ley) en la que se definié una lista puntual de derechos de este
segmento de la poblacion, asi como un conjunto de principios rectores para la observacion, interpretacion y
aplicacion de ésta. Cabe sefialar que la LDPAM es anterior a la reforma constitucional en materia de derechos
humanos de 2011, sin embargo, si fue formulada bajo un enfoque de derechos humanos (DH) y, por lo tanto,
las personas adultas mayores se vuelven titulares de los derechos declarados en la Ley y corresponde al
Estado garantizarlos. Es asi que, el Estado en su conjunto y las instituciones definidas en la misma Ley se
convierten en sujetos obligados para garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas adultas
mayores.

Por otro lado, la Ley tiene ofra contraparte paradigmatica a la definicion de derechos y es el
establecimiento de la Politica Nacional a Favor de las Personas Adultas Mayores, con objetivos y
responsabilidades asignadas. La LDPAM define veintidés objetivos de la politica, iniciando con los siguientes
dos:

I.  “Propiciar las condiciones para alcanzar y mantener los altos niveles de calidad de vida fisica y
mental a fin de que puedan ejercer plenamente sus capacidades en el seno de la familia y de la
sociedad, incrementando su autoestima y preservando su dignidad como ser humano;”

“Garantizar a las personas adultas mayores el pleno ejercicio de sus derechos, sean residentes o
estén de paso en el territorio nacional”;

En términos de asignacion de responsabilidades, los articulos 6° y 7° de la Ley referida definen
obligaciones al Estado en su conjunto, los articulos del 11 al 14 definen las disposiciones relativas a la
concurrencia entre la Federacion, las entidades federativas y los municipios, y los articulos del 15 al 23
establecen obligaciones para las instituciones de la administracion publica federal, asi como el articulo 19 de
la Ley Orgénica de la Administraciéon Pablica Federal.

Como elemento central de las obligaciones del Estado para el bienestar de las personas adultas mayores,
por medio de la Ley en su articulo 24, se crea el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
(INARPAM), como el organismo publico “rector de la politica nacional a favor de las personas adultas mayores,
teniendo por objeto general coordinar, promover, apoyar, fomentar, vigilar y evaluar las acciones publicas,
estrategias y programas que se deriven de ella, de conformidad con los principios, objetivos y disposiciones”
que la Ley contiene (Art. 25 de la LDPAM).

La alineacion del Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 y del Programa Sectorial de Bienestar
2020 — 2024, con tres objetivos prioritarios: Objetivo prioritario 1. Promover una cultura de la vejez y
envejecimiento activo y saludable con perspectiva de derechos humanos, género y no discriminacion; Objetivo
prioritario 2. Contribuir a la reduccion de la brecha de desigualdad social de las personas mayores a través de
acciones orientadas al cuidado, y Objetivo prioritario 3. Establecer mecanismos de coordinacién con
instituciones publicas, organismos privados y sociales, a fin de impulsar politicas publicas para el bienestar de
las personas mayores.
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El Programa P001 “Disefio y Conduccion de la Politica Piblica de Desarrollo Social’, a través del cual el
Instituto contribuye al desarrollo social con acciones orientadas a fortalecer la rectoria de la politica nacional a
favor de las personas adultas mayores; y el Programa E003 “Servicios a Grupos con Necesidades
Especiales”, el cual esta enfocado en el disefio e implementacion de estrategias y acciones que contribuyan al
bienestar integral de las personas adultas mayores, asi como a ejercer plenamente sus derechos sociales,
econodmicos y culturales.

El INAPAM como Organo rector de la Politica Publica Nacional para el bienestar de las personas adultas-
mayores, realiza sus actividades con perspectiva de derechos, de género, de igualdad y no discriminacion,
reconociendo las valiosas contribuciones actuales y potenciales de las personas adultas mayores al bienestar
comun, a la identidad cultural, a la diversidad de sus comunidades, al desarrollo politico, democratico, social y
econémico de nuestro pais.

Busca asi contribuir al bienestar de las personas adultas mayores en el pais, a través de garantizar el
goce y ejercicio, en condiciones de igualdad, de todos los derechos humanos y libertades fundamentales, asi
como su plena inclusion, integracién y participacion en la vida econdmica, politica y social.

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores tiene la responsabilidad de garantizar, como
Organismo rector de la Politica Plblica a favor de las personas adultas mayores, la difusion, respeto y
gjercicio pleno de los derechos de este grupo poblacional, teniendo en consideracion:

La valorizacién de la persona adulta mayor, su papel en la sociedad, su contribucidon actual y potencial al
desarrollo.

El reconocimiento social y respeto de la dignidad, independencia, protagonismo y autonomia de la persona
adulta mayor y de su diversidad cultural.

La eliminacion de la discriminacion, los estereotipos y los prejuicios basados en la edad.
La participacion, integracién e inclusion plena y efectiva en la sociedad.

La procuracion solidaria de la seguridad fisica, econdmica y social de las personas adultas mayores, asi
como su bienestar y cuidado.

La solidaridad y fortalecimiento de la proteccion familiar y comunitaria.

El buen trato, la atencién preferencial y el enfoque diferencial para el goce efectivo de los derechos de la
persona adulta mayor.

Il. BASE LEGAL
Disposiciones Constitucionales

ORDENAMIENTO REFORMAS
»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Uttima reforma publicada en el D.O.F. 28 de
Mexicanos. mayo de 2021.
Leyes
ORDENAMIENTO REFORMAS

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General para la Inclusién de las Personas
con Discapacidad

Ley General de Salud

Ley de Asistencia Social

Ley General de
Administrativas

Responsabilidades
Ley General del Sistema de Medios de
Impugnacion en Materia Electoral

Ley General de Proteccién Civil

Ley General de Bienes Nacionales

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 25 de junio
de 2018.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 12 de julio -
de 2018.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 01 de junio
de 2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 20 de
mayo de 2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 20 de
mayo de 2020.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 13 de abril
de 2020.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 20 de
mayo de 2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 20 de
mayo de 2021.
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ORDENAMIENTO
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Acceso de las Mujeres a una
Vida Libre de Violencia

Ley General para el Control del Tabaco

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion

Ley Organica de la Administracion Publica
Federal

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal
Discriminacion

para Prevenir y Eliminar la

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica

Ley Federal de Fomento a las Actividades
realizadas por Organizaciones de la Sociedad
Civil

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal para la Administracién y Enajenacién
de Bienes del Sector Plblico

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, reglamentaria del apartado "B" del
articulo 123 Constitucional

Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores

Ley de Tesoreria de la Federacion

Ley de la Comision Nacional de los Derechos
Humanos

Ley de Planeacion

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado

Ley de Adaquisiciones,
Servicios del Sector Publico

Arrendamientos vy

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro

Ley General de Proteccién de Datos personales
en Posesion de Sujetos Obligados

Ley Federal de Austeridad Republicana

REFORMAS

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 30 de
enero de 2018.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 01 de junio
de 2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 20 de
mayo de 2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 14 de junio
de 2018.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 20 de
mayo de 2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 20 de
mayo de 2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 11 de
enero de 2021.

Publicada en el D.O.F.18 de julio de 2016, sin
reformas.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 01 de
marzo de 2019.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 20 de
mayo de 2021.

Uttima reforma publicada en el D.O.F. 20 de
mayo de 2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 24 de abril
de 2018.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 18 de
mayo de 2018.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 22 de
enero de 2020.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 07 de junio
de 2021.

Uttima reforma publicada en el D.O.F. 20 de
mayo de 2021.

Publicada en el D.O.F. 30 de diciembre de 2015,
sin reformas.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 20 de
mayo de 2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
febrero de 2018.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 20 de
mayo de 2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 20 de
mayo de 2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 20 de
mayo de 2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
diciembre de 2020.

Publicada en el D.O.F. 26 de enero de 2017, sin
reformas.

Publicada en el D.O.F. 19 de noviembre de 2019,
sin reformas.

16 de

16 de
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Cdédigos

ORDENAMIENTO
Cédigo Civil Federal

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles

Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Cadigo Penal Federal

Reglamentos

ORDENAMIENTO

Reglamento de la Ley General de Desarrollo
Social

Reglamento de la Ley General de Salud en
Materia de Prestacion de Servicios de Atencién
Médica

Reglamento de la Ley General de Acceso de las
Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Reglamento de la Ley Federal de Entidades
Paraestatales

Reglamento de la Ley Federal para Ila
Administracion y Enajenacion de Bienes del
Sector Publico

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica
y Geografica

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas

Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro
para el Retiro

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta

Reglamento de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales

Reglamento de la Ley General para el Control del
Tabaco

REFORMAS

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 11 de
enero de 2021.

Ultima reforma publicada en ei D.O.F. 07 de junio
de 2021.

Uitima reforma publicada en el D.O.F. 19 de
febrero de 2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 01 de junio
de 2021.

REFORMAS

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 28 de
agosto de 2008.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 17 de julio
de 2018.

Uttima reforma publicada en el D.O.F. 14 de
marzo de 2014.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 23 de
noviembre de 2010.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 29 de
noviembre de 2006.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 13 de
noviembre de 2020.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 24 de
marzo de 2004.

Publicada en el D.O.F. 28 de julio de 2010, sin
reformas.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 14 de junio
de 2021.

Publicada en el D.O.F. 29 de noviembre de 2006,
sin reformas.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 25 de
febrero de 2020.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.06 de mayo
de 2016.

Publicada en el D.O.F. 08 de mayo de 2018, sin
reformas.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 09 de
octubre de 2012.
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Estatuto Organico

>

Estatuto Organico de Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, D.O.F. 16 de agosto de
2019. (Fe de erratas publicada el 27 de diciembre de 2019)

Instrumentos Nacionales

»  Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado en el D. O. F. el 12-07-2019.

» Programa Institucional del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores 2021-2024,
publicado en el D. O. F el 16- 04- 2021.

»  Programa Nacional de Derechos Humanos (PNDH) 2019-2024.

»  Programa Sectorial de Bienestar 2020-2024, publicado en el D. O. F. el 26-06-2020.

»  Programa Sectorial de Salud 2020-2024, publicado en el D. O. F. el 17-08-2020.

»  Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2020-2024, publicado en el D. O. F. el 24-06-2020.

Acuerdos

¥»  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. 03-02-2016 y sus reformas.

» ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién 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 Aplicacién 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 Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion 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 ia informacién, 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 Plblica Federal y su Anexo Unico, D.O.F. 15-05-2017
y sus reformas.

»  ACUERDO por el que se emiten Lineamientos en Materia de Simplificaciéon Regulatoria del INAPAM,
08-08-2013.

»  ACUERDO por el que se ordena la publicacion de una fe de erratas al Estatuto Organico del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores, publicado el 16 de agosto de 2019, D.OF. 27-12-2018.

» ACUERDO por el que se determinan los criterios para la administracion de los recursos humanos en

las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal con el objeto de reducir el riesgo
de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2.
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Normas

» Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2009, Asistencia Social. Prestacién de servicios de
asistencia social a adultos y adultos mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad, D.O.F. 13
de septiembre de 2012.

» Norma Oficial Mexicana NOM-233-SSAI-2003, que establece los requisitos arquitecténicos para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
de atencidon médica ambulatoria y hospitales del Sistema Nacional de Salud, D.O.F. 15 de
septiembre de 2004.

> Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente Clinico, D.O.F. 15 de octubre
de 2012.

» Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental, Salud Ambiental,

Residuos Peligrosos Biologicos-infecciosos, clasificacion y especificaciones del manejo, D.O.F. 17 de
febrero de 2003

Normas Internas Administrativas del INAPAM

Y Vv VYV

v

Lineamientos para el Manejo y Control de los Fondos Revolventes.
Lineamientos para Otorgar y Comprobar Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.
Lineamientos para el Otorgamiento y Comprobacién de Gastos.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
INAPAM.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias del INAPAM.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores.

Bases Generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles del Instituto
Nacional de las Personas Aduitas Mayores.

Normas Internas Administrativas No Sujetas al Acuerdo del INAPAM

»

Y

Y V. V ¥ VY

Lineamientos de Integracion y Funcionamiento del Comité de Transparencia del Instituto Nacional de
las Personas Aduitas Mayores.

Lineamientos para la realizar el Servicio Social o Practicas Profesionales en el INAPAM.
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 de capacitacion.

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 desempefio y productividad en
el trabajo.

Guia de Organizacion Interna de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar manuales de Procedimientos del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores.

Condiciones Generales de Trabajo.
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Normas Internas Sustantivas del INAPAM

>

vV V. V V V V V¥ vV V VY

v v

vV V VYV V

>
»

Manual de Organizacion General del INAPAM 2018.
Lineamientos Operativos Programa E003.
Acuerdo por el que se emiten Lineamientos en materia de simplificacion regulatoria del INAPAM.

Manual de Organizaciéon del Comité Técnico de Coordinacion de la Politica Nacional a favor de las
Personas Adultas Mayores.

Manual de Procedimientos de Convenios para acordar acciones a favor de las Personas Mayores.
Manual de Procedimientos de Atencién Geriatrica.

Manual de Procedimientos Modelo de Cultura Fisica.

Manual de Procedimiento de Afiliacion.

Manual de Procedimiento de Clubes

Manual de Procedimiento del Servicio de Vinculacién Productiva.

Manual de Procedimiento de Servicio de Asesoria Juridica Gratuita para las Personas Adultas
Mayores.

Manual de Procedimiento de Capacitacion de la Direccion de Atencion Geriatrica.

Manual de Procedimiento para la solicitud, asignacién de personal de instruccion e Imparticion de
actividades de Capacitacion.

Manual de Procedimiento de Inscripcién a Centros Culturales INAPAM.
Manual de Procedimiento de Ingreso a Albergues y Residencias de dia del INAPAM.
Manual de Procedimiento del Centro de Atencion Integral.

Manual de Procedimiento de Registro Unico de Instituciones Publicas y Privadas que brindan
servicios a Personas Adultas Mayores.

Manual de Procedimientos de supervision de Instituciones publicas y privadas que brindan servicios
a Personas Adultas Mayores.

Reglas de Organizacion del Consejo Ciudadano de las Personas Adultas Mayores.

Guia de Operacion de los Componentes de Rectoria de la Politica Nacional a favor de las Personas
Adultas Mayores.

Lineamientos

>

»

Lineamientos para la Adquisicion y Enajenacion 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 Informacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Plblica Federal, D.O.F. 18-08-2003 y sus reformas.

Lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las 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.

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

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.

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

Transversalidad en las politicas publicas a cargo de las distintas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal; a partir de la ejecucion de programas y acciones coordinadas.

Federalismo, por lo que hace al desarrollo de programas y actividades para el fortalecimiento
institucional de las dependencias responsables de la aplicacién de las disposiciones juridicas que
regulen la materia en las entidades federativas y los municipios.

Coadyuvar en el fortalecimiento de vinculos con los poderes Legislativo y Judicial de los ambitos
federal y estatal, con el fin de cumplir con los objetivos de la Ley.

IV. FACULTADES

El INAPAM tiene conferidas las facultades a su cargo en el articulo 6 del Estatuto Orgénico del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores (DOF: 16/08/2019), las cuales se sefialan a continuacion:

VI

VIl

Vil

XL

XIl.

Impulsar las acciones de Estado y la sociedad, para promover el bienestar de las personas adultas
mayores, coadyuvando para que sus distintas capacidades sean valoradas y aprovechadas en el
desarrollo comunitario, econdémico, social y nacional;

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

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

Coadyuvar en la prestaciéon de servicios de asesoria y orientacion juridica con las instituciones
correspondientes;

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;

Convocar a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, estatales y
municipales dedicadas a la atencion de las personas adultas mayores, asi como a las instituciones
de educacién, investigacion superior, académicos, especialistas y personas interesada en la vejez,
a efecto de que formulen propuestas y opiniones respecto de las politicas, programas y acciones
de atencion para ser consideradas en la formulacion de la politica social del pais en la materia y en
el programa de trabajo del Instituto;

Disefiar, establecer, verificar y evaluar directrices, estrategias, programas, proyectos y acciones en
beneficio de las personas adultas mayores;

Proponer criterios y formulaciones para la asignacion de fondos de aportaciones federales para el
cumplimiento de la politica sobre las personas adultas mayores;

Elaborar y difundir camparias 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
las personas adultas mayores en los ambitos social, econémico, laboral y familiar, asi como
promover la proteccion de los derechos de las personas adultas mayores y el reconocimiento a su
experiencia y capacidades;

Fomentar las investigaciones y publicaciones gerontologicas;

Promover en coordinacion con las autoridades competentes y en los términos de la legislacion
aplicable, que la prestacién de los servicios y atencion que se brinde a las personas adultas
mayores en las instituciones, casas hogar, albergues, residencias de dia o cualquier otro centro de
atencion, se realice con calidad y cumplan con sus programas, metas para el bienestar de las
personas adultas mayores;

Brindar asesoria y orientacién en la realizacién de sus programas y la capacitacion que requiere el
personal de las instituciones, casas hogar, albergues, residencias de dia o cualquier otro centro
que brinden servicios y atencion a las personas adultas mayores;
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Xin.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVHL

XIX.

XX.

XXI.

XXI.

XXMI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL

XXVIIL

XXIX.
XXX.

Realizar visitas de inspeccion y vigilancia a instituciones publicas y privadas, casas hogar,
albergues, residencias de dia o cualquier centro de atencion a las personas adultas mayores para
verificar las condiciones de funcionamiento, capacitacién de su personal, modelo de atencion y
condiciones de la calidad de vida;

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;

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 probleméatica de
las personas adultas mayores;

Analizar, organizar, actualizar, evaluar y difundir la informacién sobre las personas adultas
mayores, relativa a los diagnosticos, programas, instrumentos, mecanismos y presupuestos, que
estaran para su consulta y que se coordinaran con el INEGI y CONAPO;

Elaborar y mantener actualizado el diagnostico, asi como promover estudios e investigaciones
especializadas sobre la problematica de las personas adultas mayores, para su publicacion y
difusion;

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;

Expedir credenciales de afiliacién a las personas adultas mayores con el fin de que gocen de
beneficios que resulten de los convenios establecidos por el Instituto y de otros ordenamientos
juridicos aplicables;

Promover la inclusion de consideraciones, criterios y previsiones sobre las demandas y
necesidades de las personas adultas mayores en los planes y programas de desarrollo econémico
y social de los tres 6rdenes de gobierno;

Establecer convenios de coordinaciéon con los gobiernos estatales, con la participacion de sus
municipios, para proporcionar asesoria y orientacion para el disefio, establecimiento y evaluacion
de modelos de atencion, asi como de las politicas publicas a implementar;

Celebrar convenios, acuerdos y todo tipo de actos juridicos que sean necesarios para el
cumplimiento de su objeto;

Promover la coordinaciéon de acciones y programas que realicen otras dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal, de los gobiernos estatales y municipales y de la Ciudad de
México, que tengan como destinatarios a las personas adultas mayores, buscando con ello
optimizar la utilizacion de los recursos materiales y humanos y evitar la duplicidad de acciones;

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;

Promover y difundir las acciones y programas de atencion integral a favor de las personas adultas
mayores, asi como los resultados de las investigaciones sobre la vejez y su participacion sacial,
politica y econémica;

Promover la participacion de las personas adultas mayores en todas las areas de la vida publica, a
fin de que sean coparticipes y protagonistas de su propio cambio;

Promover, fomentar y difundir en las actuales y nuevas generaciones, una cultura de proteccion,
comprensioén, carifio y respeto a las personas adultas mayores en un clima de interrelacién
generacional, a través de los medios masivos de comunicacion;

Elaborar y proponer al titular del Poder Ejecutivo Federal, los proyectos legislativos en materia de
personas adultas mayores, que contribuyan a su bienestar;

Expedir su Estatuto Organico;

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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V. ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA
Direccion General
e  Subdireccién Juridica
Direccion de Gerontologia
e Subdireccion de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion
= Departamento de Disefio de Modelos
= Departamento de Capacitacion
Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Pablicas
e Subdireccion de Vinculacion, Coordinacion y Concertacion
= Departamento de Inclusion Social y Productiva
= Departamento de Vinculacién Estatal
e Subdireccion de Coordinacion de Politicas Publicas
= Departamento de Evaluacion
Direccién de Administracion y Finanzas
e Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros
= Departamento de Contabilidad y Presupuesto
= Departamento de Personal
e Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y Sistemas
= Departamento de Adquisiciones e Inventarios
= Departamento de Mantenimiento y Servicios

Organo Interno de Control

¢ Area de Auditoria Interna y Auditoria para el Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica

o Area de Responsabilidades
e Areade Quejas

= Departamento de Responsabilidades
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion General

Objetivo: Coordinar, promover y vigilar la aplicacion de las politicas publicas para el bienestar de las
personas adultas mayores, asi como las estrategias y programas que se deriven de ellas, de conformidad con
los principios, objetivos y disposiciones contenidas en la Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores, Estatuto Organico y demas normatividad establecida en la materia.

Funciones

VI,

VI

VIIL

Xl.

Impulsar las acciones del Estado y la sociedad, a través del desarrollo de estrategias de
vinculacion, coordinacion, transversalidad, asesoria, intercambio de experiencias y fortalecimiento
de las politicas publicas correspondientes, a fin de favorecer el bienestar de las personas adultas
mayores y del ejercicio pleno de sus derechos;

Diseniar, establecer, verificar y evaluar directrices, estrategias, programas, proyectos y acciones en
beneficio de las personas adultas mayores, a través de los mecanismos de coordinacion
establecidos, con el proposito de orientar los objetivos y metas de los programas impulsados por
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, por los estados y municipios,
de conformidad con sus respectivas atribuciones y &mbitos de competencia;

Fomentar la defensa y difusion de los derechos de las personas adultas mayores, mediante el
desarrollo y promocion de instrumentos juridicos y mecanismos de colaboracién, coordinacion,
asesoria, asistencia y apoyo, para proteger y favorecer su bienestar;

Promover una cultura de la vejez y el envejecimiento activo, a través de la elaboracion y difusion
de camparias de comunicacion, para contribuir al respeto y proteccion de los derechos de las
personas adultas mayores;

Fomentar investigaciones y publicaciones gerontologicas, a través de convenios con instituciones
educativas y académicas, para que promuevan lineas de investigacién y estudios sobre la
problematica de las personas adultas mayores en nuestro pais;

Difundir los diagnésticos proporcionados por el INEGI y el CONAPO, asi como, fas acciones y
programas de atencion integral a favor de las personas adultas mayores, a través de los
mecanismos de comunicacion y coordinacion del Instituto, con la finalidad de dar a conocer los
resultados de las investigaciones sobre la vejez y el envejecimiento y su participacion social,
politica y econémica en el pais;

Impulsar la promocion, difusidon y desarrollo de acciones de extension educativa, inclusion
curricular y capacitacion para la formacion profesional con perspectiva gerontolégica, en
coordinacién con las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal y, en su caso,
con los sectores social y privado, con la finalidad de fortalecer la atencién de las personas adultas
mayores;

Promover vy vigilar en coordinacion con las autoridades correspondientes, la calidad de los
servicios que se brinden a las personas adultas mayores en instituciones y centros de atencién, a
través del establecimiento de modelos gerontolégicos y acciones de registro, supervision,
concertacion, capacitacion y en su caso de denuncia, a fin de asegurar su bienestar y el respeto de
sus derechos;

Establecer mecanismos que permitan promover la vinculacion, coordinacion y concertacion con el
sector publico, privado y social, mediante la celebracion de convenios, acuerdos y todo tipo de
actos juridicos, que sean necesarios para el bienestar de las personas adultas mayores;

Asegurar la expedicion de las credenciales de afiliacion a las personas adultas mayores, a través
de la operacion de los Médulos de Atencion INAPAM, con el fin de que gocen de beneficios que
resulten de los convenios establecidos por el Instituto y de otros ordenamientos juridicos
aplicables;

Impulsar mecanismos de participacién ciudadana, a través del establecimiento y funcionamiento
del Consejo Ciudadano y la realizacion de foros, encuentros o consultas, con el propdsito de
impulsar la participacion activa de las personas adultas mayores en el disefio de politicas publicas
y programas que incidan en su bienestar;
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XIl.

Xl

XIv.

XV.

XVI.

XVI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXL

XXII.

Administrar y representar legalmente al Instituto, ejerciendo los instrumentos juridicos establecidos,
las atribuciones sefialadas en la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y en las leyes y ordenamientos de la
Administracion Publica Federal, a fin de cumplir eficazmente con los objetivos del INAPAM;

Expedir el Estatuto Organico, en coordinacién con las diferentes areas del Instituto, a fin de
presentarlo al Consejo Directivo, para su aprobacion y posterior publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion;

Establecer y en su caso publicar o difundir los programas, manuales, politicas, lineamientos e
instrumentos juridicos y administrativos que requiera el Instituto, en apego a los procedimientos y
normatividad vigente, a fin de asegurar la correcta operacion del Instituto y la transparencia de sus
acciones;

Proponer al "Consejo Directivo” el nombramiento o la remocién de los dos primeros niveles de
servidores publicos del organismo, asi como, autorizar y expedir los nombramientos de las y los
servidores publicos de mandos medios, superiores y homologos de acuerde con las disposiciones
legales aplicables, a fin de contar con el personal adecuado para su operacion;

Coordinar y recibir los informes que le rinden las areas administrativas y operativas para el
cumplimiento de los objetivos del Instituto;

Formular los programas institucionales de corto, medianc y largo plazo, asi como el proyecto de
presupuesto del Instituto, a través de la coordinacion con las Direcciones de Area, para su
presentacion y aprobacion del “Consejo Directivo”;

Presentar ante el “Consejo Directivo” del Instituto los resultados de las actividades realizadas, a
través de los informes de desempeifio, con la finalidad de evaluar la eficacia y eficiencia
institucional;

Difundir y dar seguimiento a la ejecucion de los acuerdos del "Consejo Directiva”, a través de las
diversas areas, a fin de cumplir con lo acordado y eficientar la operacion del Instituto;

Coordinar y recabar la informacion de las areas administrativas y sustantivas del Instituto, de
acuerdo con los mecanismos y periodicidad establecidos, con el propésito de dar seguimiento al
cumplimiento de sus objetivos y en su caso, mejorar su desempefio;

Establecer sistemas de control, mediante mecanismos de administracién de riesgos y control
interno, para alcanzar las metas y objetivos propuestos por el Instituto y cumplir con la
normatividad en la materia;

Las demas que sefalen la Ley de los Derechos de las Personas Aduitas Mayores del Instituto,
otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, el presente Estatuto, el "Consejo Directivo” y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Subdireccion Juridica

Objetivo: Atender y asesorar los asuntos juridicos del Instituto y representar legalmente a la Direccidn
General y a las unidades administrativas en los procedimientos judiciales y administrativos que se soliciten, a
través de los instrumentos juridicos requeridos para tal efecto, a fin de proteger los derechos de las personas
adultas mayores y los intereses del Instituto.

Funciones:

Participar en reuniones de trabajo, que tengan por objeto la difusion de estrategias o la toma de
acuerdos, para el mejor desarrollo de las actividades del Instituto, emitiendo opiniones y
recomendaciones juridicas;

Formular anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, estatutos y demas
disposiciones juridicas aplicables, asi como instrumentos juridicos, de conformidad con los
procedimientos establecidos en la materia, a fin de proteger y asegurar el reconocimiento y pleno
goce de los derechos humanos y libertades fundamentales de las personas adultas mayores;

Elaborar y suscribir los informes que le sean requeridos por la Comision Nacional de Derechos
Humanos, respecto de las quejas presentadas en contra del Instituto, a fin de proteger el pleno
goce de los derechos humanos de las personas adultas mayores;

Coordinar y supervisar los programas de asesoria y orientacion juridica implementados para las
personas adultas mayores, a través de la presentacion de las denuncias correspondientes ante la
autoridad competente, o en su caso, remitir mediante oficio a las autoridades y/o instituciones de
los tres 6rdenes de gobierno, para su atencién y resolucion;
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VI.

VIL

Vi

Xl

XII.

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVil.

XVIiL.

Atender los requerimientos y/o solicitudes de los Juzgados, Tribunales, Salas, de los poderes
judiciales y érganos jurisdiccionales federales y locales que soliciten al instituto su intervencion,
dando atencion en términos de la Ley, a fin de que a través de la coadyuvancia entre los distintos
ordenes de gobierno se garanticen los derechos de las personas adultas mayores;

Emitir el dictamen para la autorizacion de los instrumentos juridicos que tengan como finalidad la
celebracion de convenios con el sector privado para obtener descuentos en los precios de los
bienes y servicios que presten a la comunidad a favor de las personas adultas mayores;

Realizar el respaldo de los instrumentos juridicos de colaboracion y/o concertacion en los que el
Instituto sea parte y que sean suscritos por la Subdireccién Juridica, en coordinacion con la
Direccion de Fortalecimiento y Operacién de Politicas Publicas, a fin de cumplir con la
normatividad vigente;

Autorizar y dictaminar los acuerdos, convenios, contratos y todas aquellas disposiciones juridicas y
administrativas que, en materia de bienestar de las personas adultas mayores, formulen las
unidades administrativas del Instituto, a través de su analisis juridico, con la finalidad de que sean
acordes a la legislacion vigente;

Emitir el dictamen para la autorizacién de los instrumentos juridicos que tengan como finalidad la
celebracién, revocacién, terminacion, rescision o modificacion, segun corresponda, de los
convenios, contratos, autorizaciones, permisos y licencias en materia objeto del Instituto, que
soliciten las unidades administrativas de la Entidad, por medio de su analisis y en su caso
observaciones, con el proposito de otorgar legalidad y certeza juridica a los mismos;

Representar y asesorar legalmente a la Direccion General, a los servidores publicos y a las
unidades administrativas del INAPAM en los juicios, procedimientos, audiencias y diligencias en
que éste sea parte e intervenir en las reclamaciones, indagatorias, procesos y juicios que se
refieran a hechos o actos susceptibles de causarle dafio o perjuicio, a fin de salvaguardar los
intereses del Instituto;

Denunciar y presentar querellas ante el ministerio publico en los asuntos en [os que se afecten los
intereses de la Entidad y coadyuvar con dicha representaciéon social, en la integracion de la
averiguacion previa y/o carpeta de investigacion y en el proceso penal correspondiente, a través de
los recursos y escritos legales necesarios, con el objeto de salvaguardar los intereses del Instituto,

Suscribir oficios, escritos y todas las promociones que exija el tramite procesal de los juicios,
incluyendo el de amparo, cuando por ausencia de la Direccion General, la firma de los mismos sea
urgente, con la finalidad de no dejar en estado de indefension al Instituto;

Participar en las comisiones, comités o subcomités del Instituto, asi como las que encomiende la
Direccion General, asistiendo a las Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias de los mismos, a fin de
colaborar, asesorar y verificar, que los procesos cumplan con la normatividad aplicable;

Expedir copias certificadas de todos los documentos y constancias que obren en los archivos del
Instituto, a través del procedimiento legal aplicable, para otorgar certeza juridica cuando los
mismos sean solicitados;

Designar el asesor para el Comité de Transparencia del Instituto y coordinar la informacion
institucional que sin ser reservada o confidencial soliciten los representantes de los diversos
medios de comunicacién o ciudadanos, de conformidad con las leyes aplicables, con el fin de
garantizar el acceso a la informacion publica;

Determinar, en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas, la realizacién de las
gestiones necesarias en la obtencion de la autorizacién de destino, adquisicion por compraventa o
arrendamiento de inmuebles, donacion, posesion por comodato o convenio que requiera el
Instituto para el cumplimiento de su objeto;

Aprobar los coniratos de compraventa, comodato, arrendamiento, donacién, asi como el
documento para obtener la autorizacion en destino, a través de su estudio y revision;

Elaborar el dictamen de los contratos de obra publica, adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y servicios del sector publico y la formutacion de los proyectos de procedencia de
las convocatorias y bases de licitacion que realicen las unidades administrativas del Instituto, a
través de un analisis juridico, con el fin de que los mismos sean acordes a la legislacion vigente;
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XIX.  Observar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, y demas disposiciones juridicas y
administrativas aplicables en materia objeto del Instituto y darlas a conocer a todas las unidades
administrativas, a través de oficios, circulares y plataformas digitales correspondientes, con el
propésito de garantizar la legalidad y certeza juridica de las actuaciones del Instituto;

XX. Intervenir en los Comités en los cuales sea designado.
XXI.  Las demas que determine el Estatuto Organico y las que le encomiende la Direccién General.
Direccion de Gerontologia

Objetivo: Promover y difundir modelos y programas de atencion en favor de las personas adultas
mayores, asi como los resultados de las investigaciones sobre la vejez y el envejecimiento activo, a traves del
disefio de los contenidos de las campafias de comunicacién del Instituto, vinculacion interinstitucional y
programas de capacitacion especializada, para contribuir al bienestar y reconocimiento de sus derechos
humanos.

Funciones:

1. Proponer a la Direccion General del Instituto los lineamientos del disefio, seguimiento y evaluacion
de los contenidos y modelos gerontologicos, con base a los principios normativos nacionales e
internacionales, a fin de favorecer su implementacion en los centros gerontologicos publicos y
privados;

1. Plantear y apoyar a las dependencias y entidades publicas e instituciones privadas en el desarrollo
de politicas, proyectos, programas y acciones, brindando asesorias, con el propésito de incorporar
la perspectiva de vejez y envejecimiento activo y saludable;

. Proponer a la Direccién General temas relevantes en materia gerontolégica para su consulta,
analisis y difusion a través de foros nacionales e internacionales;

Iv. Proponer indicadores de evaluacion y seguimiento desde fa perspectiva gerontolégica mediante
reuniones de trabajo, para dar seguimiento a politicas, programas, proyectos y acciones en favor
de las personas adultas mayores;

V. Colaborar con la Direccién de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Pdblicas, para la
elaboracién de una propuesta de redisefio del Programa Nacional Gerontologico, con apego al
Plan Nacional de Desarrollo y al Programa Sectorial correspondiente;

VL. Proponer contenidos de las camparfias de difusion a través de una cultura de la vejez y el
envejecimiento activo y saludable, para que las personas adultas mayores sean reconocidas como
titulares de derechos;

VIL Establecer principios, criterios y normas para la elaboracion de informacién y estadistica, a través
de mecanismos de vinculacién con las instituciones educativas y académicas, con el propdsito de
promover metodologias, publicaciones y formulaciones relativas a la investigacion y el estudio de
la problematica de las personas adultas mayores;

VHI.  Informar sobre los diagndsticos de las personas adultas mayores, elaborados por el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) y el Consejo Nacional de Poblacion (CONAPO), para
la consulta de la poblacion interesada en el tema, a través de los medios de difusion con los que
cuenta el Instituto;

IX. Compilar los resultados de investigaciones, esiudios, estadisticas y proyectos que realicen
instituciones publicas, privadas y sociedad civil en materia de gerontologia para su difusion, a
través de la identificacion de las fuentes generadoras y mecanismos de vinculacién y cooperacion
establecidos;

X. Promover la especializacion de programas de promocion cultural, educacion continua, turismo y
activacién fisica con enfoque gerontolégico, a través de cursos de capacitacion y campanas de
difusién, para lograr el bienestar de las personas adultas mayores;

XL Profesionalizar al personal que brinda atencion a las personas adultas mayores, mediante la
capacitaciébn gerontoldgica en coordinaciéon con los Institutos Nacionales e Instituciones
Académicas, a fin de mejorar la prestacion de los servicios en los diferentes centros de atencién;
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XIl.

X

Xiv.

XV.

XVI.

XVII.

XVl

XIX.

Coordinar la elaboracién de programas de formacion gerontoldgica continua, dirigidos a las y los
servidores publicos que brindan servicios a las personas adultas mayores, asi como a cualquier
otro actor interesado en el tema, a través de un diagnéstico integral sobre las necesidades de las
personas adultas mayores, con la finalidad de asegurar la incorporacién de una cultura de vejez y
envejecimiento activo;

Coordinar la elaboracion y actualizacién del Registro Unico de las instituciones publicas y privadas
de casas hogar, albergues, residencias de dia o cualquier centro de atencion a las personas
adultas mayores, a través de la difusion de la pagina del Instituto, con el proposito de que la
conozcan y registren los servicios que ofrecen;

Supervisar en colaboracion con la Direccién de Fortalecimiento y Operacién de Politicas Publicas y
autoridades competentes, el funcionamiento de las instituciones publicas y privadas que brindan
servicios a personas aduitas mayores, a fin de contribuir al cumplimiento de las normas oficiales
correspondientes y garantizar sus derechos humanos;

Notificar a las instancias correspondientes sobre anomalias detectadas en los centros
gerontolégicos, durante las visitas de supervisién, para garantizar el ejercicio de los derechos de
las personas adultas mayores;

Revisar las propuestas de creacion de centros gerontolégicos, mediante el seguimiento de la
normatividad vigente y los modelos existentes que opera el Instituto para el analisis de su
factibilidad y adecuada implementacion;

Asesorar, orientar y acompafiar a los gobiernos estatales y municipales en el disefio,
establecimiento y evaluacion de sus modelos gerontolégicos, con la finalidad de garantizar el
cumplimiento de los derechos de las personas adulias mayores;

Informar sobre los servicios especializados que brindan las instituciones, dependencias y
entidades de la administracion plblica de los tres niveles de gobierno, asi como los sectores social
y privado que tengan como destinatarios a las personas adultas mayores, a fin de coadyuvar a la
optimizacioén de los recursos materiales y humanos y evitar la duplicidad de acciones;

Las que le encomiende la Direccion General.

Subdireccion de Modelos Gerontoldgicos y Capacitacion

Objetivo: Coadyuvar en la promocion y ejercicio de los derechos de las personas adultas mayores
mediante la coordinacion del disefio de modelos y su implementacién en unidades gerontolégicas; la
generacion de redes interinstitucionales para la promocion de la realizaciéon de estudios e investigaciones
sobre vejez y envejecimiento; el registro y supervision de instituciones que brindan servicios a personas
adultas mayores; asi como el disefio e implementacion de acciones de capacitacion y difusién que fomenten
una cultura del envejecimiento activo y saludable.

Funciones:

Analizar los modelos gerontoldgicos existentes, a través de diagnosticos y revision de los
documentos soporte, con la finalidad de complementarlos, redisefarlos o reorientarlos, con
perspectiva de derechos humanos, equidad, inclusion social, igualdad sustantiva y de género;

Desarrollar los modelos de atencién, con base en los principios normativos nacionales e
internacionales que garanticen los derechos humanos de las personas adultas mayores en las
unidades gerontologicas del Instituto, para replicarlos en otros centros de atencion;

Colaborar con la Direccion de Gerontologia brindando asesoria en temas de vejez y
envejecimiento activo y saludable, con el proposito de apoyar a las dependencias y entidades
publicas e instituciones privadas en el desarrollo de sus politicas, proyectos, programas
y acciones;

Coordinar el andlisis de programas, acciones y proyectos nacionales e internacionales, a través de
la revision documental, cuyos contenidos contribuyan a la construccion de la politica pablica para
las personas adultas mayores;

Coordinar y supervisar la elaboracién de indicadores de evaluacién y seguimiento desde la
perspectiva gerontolégica, mediante reuniones de trabajo, para dar seguimiento a politicas,
programas, proyectos y acciones en favor de las personas adultas mayores;
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Vi

VII.

Vill.

XL

Xl

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVHL

XIX.

XX.

XXI.

XXI1.

Colaborar con la Direccion de Gerontologia en la revisién de la implementacion de los principios
rectores de los instrumentos internacionales en materia de vejez y envejecimiento activo y
saludable y en los programas y acciones de los tres niveles de gobierno, en apego a la
normatividad vigente, con la finalidad de elaborar una propuesta de redisefio del Programa
Nacional Gerontologico;

Determinar los contenidos gerontologicos de los programas de capacitacion y de las acciones de
difusion a través de la deteccion de necesidades, para promover una cultura de vejez y
envejecimiento activo y saludable;

Consolidar que las unidades gerontolégicas del Instituto sean espacios en los que se brinde
capacitacion y ensefianza y se incentive la investigacion; asi como un centro de consulta, atendido
por especialistas para contribuir a la formacion de profesionales y personas interesadas en el
tema, a través de la vinculacion con instituciones educativas y académicas;

Coordinar la realizacion de diagnésticos sobre la situacion de las personas adultas mayores en los
tres niveles de gobierno, en colaboracién con las entidades correspondientes, para su consulta y
utilizacion en la elaboracion de programas y acciones;

Coordinar la compilacion y andlisis de las fuentes de informacion cualitativa y cuantitativa referente
a los temas de vejez y envejecimiento activo y saludable a nivel nacional e internacional, a través
de la revision de documentos especializados, con el proposito de contar con un acervo de
informacién que apoye en la formulacion de politicas, programas y proyectos;

Impulsar la elaboracion de programas de capacitacion en colaboracién con las instituciones
publicas, privadas y académicas, en la promocion cultural, turistica, de educacion continua y de
activacion fisica para personas adultas mayores;

Promover y supervisar el disefio de programas de profesionalizacion y capacitacion orientados a la
formacion gerontologica de las personas que brindan servicios a personas adultas mayores, en
coordinacion con los Institutos nacionales, instituciones plblicas, privadas y sociales, para brindar
una atencién especializada y de calidad en los diferentes centros de atencion;

Coordinar el disefio y la implementacion de programas de capacitacién dirigidos al personal de los
centros de atencion gerontoldgica, por medio de la colaboracion interinstitucional, para garantizar
una atencién con perspectiva de derechos humanos, equidad, inclusién social, igualdad sustantiva
y de género;

Coordinar la realizacion de diagnosticos sobre la situacion de las personas adultas mayores en los
tres niveles de gobierno, en colaboracion con las entidades correspondientes, con la finalidad de
asegurar la incorporacion de una cultura de vejez y envejecimiento activo en los programas de
formacién gerontolégica continua;

Coordinar el disefio de los materiales educativos de consulta y de apoyo didactico, a través de la
revision de los contenidos y los medios de imparticion a utilizar, para la capacitacion y demés
acciones educativas encomendadas a |a Direccion de Gerontologia;

Supervisar la elaboracion y actualizacion del Registro Unico, de acuerdo a la normativa vigente,
con el objetivo de mantener un padrén de las instituciones y de los servicios que ofrecen;

Actualizar los instrumentos de supervision y seguimiento de la operacion de los centros
gerontologicos, en apego a la normatividad vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de las
normas oficiales correspondientes y que se garanticen los derechos humanos de las personas
adultas mayores;

Elaborar los reportes e informes que solicite la Direccion de Gerontologia de las actividades
realizadas y las anomalias detectadas, mediante las supervisiones realizadas a los centros
gerontolégicos, para su notificacién a las instancias correspondientes;

Analizar y evaluar las propuestas institucionales, académicas y ciudadanas, para la creacion de
centros gerontolégicos, a través del cumplimiento de la normatividad vigente;

Coordinar el disefio de modelos gerontologicos mediante la asesoria de los gobiernos estatales y
municipales, para lograr el bienestar de las personas adultas mayores;

Coordinar la elaboracién de material con informacion sobre los derechos de las personas adultas
mayores y los servicios que les brindan las instituciones puUblicas y privadas para su difusion a
traves de los medios designados por la institucion;

Las que le encomiende la Direccién General o la Direccion de area, a fin de cumplir con el logro de
los objetivos institucionales.
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Departamento de Disefio de Modelos

Objetivo: Disefiar propuestas para la realizacion de estudios e investigaciones sobre vejez y
envejecimiento activo; asi como de modelos gerontolégicos con perspectiva de derechos humanos y género.

Funciones:

VI

VII.

VI

X1

Xil.

Xi.

XV,

XV.

XVI.

Revisar y analizar los modelos gerontolégicos existentes, a través de diagndsticos y diversos
documentos, para su redisefio o complemento que promuevan el bienestar de las personas adultas
mayores, con enfoque de derechos humanos y género;

Elaborar modelos gerontologicos que garanticen los derechos humanos de las personas adultas
mayores, mediante la revision de la normatividad vigente, para implementarse en las unidades
gerontolégicas del Instituto y replicarlos en otros centros de atencion;

Asesorar en la implementacion y operacion de los modelos gerontolégicos, a través de la
colaboracioén con las instituciones interesadas, para asegurar su adecuado funcionamiento;

Apoyar a las dependencias, entidades publicas e instituciones privadas, a través de la revision de
sus programas, proyectos y acciones, para que integren la perspectiva de vejez y envejecimiento
activo;

Analizar acciones, programas y proyectos nacionales e internacionales, mediante la revision de
diversas fuentes de informacion, para proponer temas y contenidos que contribuyan a la
construccion de politica publica a favor de las personas adultas mayores;

Apoyar en ia construccién del Programa Institucional, antes Programa Nacional Gerontolégico,
mediante la revision de la normatividad nacional e internacional en materia de vejez y
envejecimiento activo, con la finalidad de que funcione como guia en la elaboracién de politicas
publicas dirigidas a las personas adultas mayores;

Promover la investigacion de los temas prioritarios y sensibles identificados en el pais. por medio
de invitaciones, talleres, foros, consejos y comités, a fin de motivar su estudio en las unidades
gerontolégicas del Instituto, instituciones académicas y personas interesadas en el tema de la
vejez y envejecimiento de la poblacion;

Difundir los resultados de las investigaciones realizadas en las unidades gerontoldgicas del
Instituto, a través de su pagina y redes sociales, para consulta y utilizacion;

Elaborar materiales para difundir, a través de la pdagina del Instituto, los resultados de los
diagnosticos y estadisticas obtenidas por instituciones como el INEGI, el CONAPO y otras, con la
finalidad de brindar informacién actualizada a la poblacion interesada en los temas de vejez y
envejecimiento;

Recopilar fuentes de informacion sobre buenas practicas de programas y acciones de atencion a
las personas adultas mayores, a través de la blsqueda en diversas fuentes, con el propdsito de
contar con un acervo bibliografico de consulta publica;

Mantener actualizado el Registro Unico de instituciones pliblicas y privadas que brindan atencion a
las personas adultas mayores, para la identificacion de los servicios que ofrecen, por medio de la
busqueda y localizacién permanente;

Actualizar los instrumentos de supervision de instituciones publicas y privadas que brindan
servicios a personas adultas mayores, para asegurar que cumplan con la normatividad vigente,
mediante su revisién continua;

Elaborar los informes de las visitas de supervision a instituciones publicas y privadas que brindan
servicios a personas adultas mayores, a través del andlisis de la informacién, para la generacion
de recomendaciones;

Revisar propuestas institucionales, académicas y ciudadanas interesadas en la creacion de
centros gerontologicos, a través de la revision de los requisitos minimos para su implementacion y
operacion, con la finalidad de que se garantice el bienestar de las personas adultas mayores;

Asesorar a los gobiernos estatales y municipales en la implementacién de modelos gerontolégicos
que den respuesta a las necesidades especificas de las personas adultas mayores, con la finalidad
de atender la problematica presentada.

Las que le encomiende la Direccion y Subdireccidon de area, a fin de cumplir con el logro de los
objetivos institucionales.
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Departamento de Capacitacién

Objetivo: Elaborar e instrumentar programas y acciones de capacitacion y difusion sobre vejez y
envejecimiento activo y saludable, dirigidas a las personas servidoras publicas, sociedad civil, instituciones
privadas y personas interesadas en el tema, para contribuir al ejercicio de los derechos humanos de las
personas adultas mayores.

Funciones:

HL.

VI.

VII.

VIl

Elaborar materiales de apoyo didactico como guias folletos y manuales para la capacitacién del
personal que atiende a las personas adultas mayores y que va a implementar los modelos
gerontoldgicos en los diferentes centros de atencion;

Colaborar en la elaboracion de indicadores de evaluacion y seguimiento de las politicas,
programas y proyectos, en coordinacion con el personal de la Direccion de Fortalecimiento y
Operacion de Politicas Publicas, con la finalidad de que se incluya la perspectiva de vejez y
envejecimiento activo;

I. Desarrollar a través de la deteccion de necesidades, los contenidos gerontolégicos de las
acciones de capacitacion y difusién, para promover una cultura de vejez y envejecimiento
activo;

il. Instrumentar acciones para que las unidades gerontolégicas del Instituto sean espacios
en los que se brinde capacitacion y ensefianza, para contribuir a la formacién de
profesionales y personas interesadas en el tema;

Desarrollar acciones de promocion cultural, educacion, activacion fisica, rehabilitacion, nutricion,
salud fisica y mental con enfoque gerontologico, a través de capacitacion y difusién para lograr el
bienestar de las personas adultas mayores;

Formar gerontoldgicamente a las personas que brindan servicios a las personas adultas mayores,
a través del disefio e implementacion de acciones de capacitacion, con el propédsito de brindar una
atencién especializada;

Disefar e implementar el programa de capacitacion dirigido al personal de atencion gerontolégica
elaborados a través de un diagnostico de deteccion de necesidades para garantizar los derechos
humanos de los residentes;

Identificar temas prioritarios sobre las personas adultas mayores, a través de reuniones y
participacion en comités y consejos, para la elaboracion de los contenidos que actualicen los
conocimientos y competencias del personal que las atiende en diversos servicios;

Disefiar materiales educativos de consulta y de apoyo didactico para los diferentes cursos de
capacitacidn y formacion que se impartan por parte del Instituto, a través de los diferentes canales
de comunicacion, que faciliten la adquisicion de conocimientos y desarrollo de habilidades;

Elaborar materiales informativos sobre los derechos de las personas adultas mayores y los
servicios que brindan las instituciones publicas y privadas, para su difusion, a través de la pagina
oficial y redes sociales del Instituto. Las que le encomiende la Direccion y Subdireccion de area, a
fin de cumplir con el logro de los objetivos institucionales.

Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Pablicas

Objetivo: Promover y establecer el disefio de politicas publicas que favorezcan la inclusion social, politica
y econémica de las personas adultas mayores, a través de los planes, programas y proyectos que
implementen la administracion publica federal, las entidades federativas y el sector social y privado, con el
objeto de proteger sus derechos y fomentar su participacion activa; asi como, proponer la firma de convenios,
entre otras acciones, con el propdsito de contribuir al bienestar de las personas adultas mayores.

Funciones:

Promover la incorporacion de la perspectiva de vejez y envejecimiento activo y saludable en el
desarrollo de las politicas, programas, proyectos y acciones que implemente la Administracion
Publica Federal, a través de la firma de convenios de colaboracion y reuniones de trabajo
organizadas por el Comité Técnico de Coordinacion de la Politica Nacional a Favor de las
Personas Adultas Mayores, con el propdsito de contribuir de manera transversal en el ejercicio
pleno de sus derechos;
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\4R

VII.

VIIL.

XL

XIi.

XIIl.

XIV.

XV.

Coordinar y dar seguimiento al funcionamiento de los consejos y comités interinstitucionales e
intersectoriales organizados por el Instituto en los que participe la Direccion de Area, a efecto de
que formulen propuestas y opiniones respecto de las politicas, programas y acciones de atencion
para ser consideradas en la formulacion de la politica social del pafs en la materia;

Coordinar y participar en el desarrollo de foros, encuentros, consejos y comités para el analisis,
discusion, intercambio de experiencias, difusion, formulacién de politicas, programas, proyectos y
acciones, asi como para la elaboracion de proyectos legislativos, que contribuyan al ejercicio pleno
de los derechos de las personas adultas mayores, a través de mecanismos de vinculacion y
coordinacion;

Establecer mecanismos de vinculacion, coordinacion y seguimiento, a través de los tres ordenes
de gobierno, el sector social y privado, para la promocién de politicas, programas, proyectos y
acciones propuestos por el Instituto;

Promover y coordinar estrategias para la capacitacion y asesoria del personal adscrito a esta
Direccién, ubicado en el interior de la Republica, para mejorar la calidad de la atencién de las
personas adultas mayores en los servicios que se brindan en los diferentes Médulos de Atencion
INAPAM;

Coordinar la elaboracion y actualizacion del registro de los Clubes conformados por personas
adultas mayores, en las entidades federativas para su integracion al Registro Unico, a través del
personal adscrito a la Direcciéon de Fortalecimiento y Operacién de Politicas Publicas;

Realizar visitas de verificacion del funcionamiento de los Modulos de Atencion INAPAM, a través
del personal adscrito a la Direccion, para corroborar el desarrollo y ejecucién de los programas de
trabajo correspondientes;

Fortalecer los mecanismos de coordinacion, mediante la supervision, actualizacion y ampliacion
de convenios, para incrementar y mantener vigentes los beneficios a favor de las personas
adultas mayores;

Establecer estrategias de vinculacion y coordinacion con los Gobiernos Estatales y Municipales,
asi como, con las Representaciones Estatales de Programas para el Desarrollo, a través de
convenios y acuerdos, con el propdsito de asesorar y orientar en el disefio e implementacion de
politicas publicas;

Proponer y presentar a la Direccion General, con apoyo de la Subdireccion Juridica, el
establecimiento de convenios con los tres 6rdenes de gobierno, el sector social y privado para el
desarrollo de politicas, programas, proyectos y acciones que fortalezcan el ejercicio de los
derechos de las personas adultas mayores; asi como, promover la firma de instrumentos
internacionales en materia de derechos humanos de las personas adultas mayores;

Definir los procedimientos de emision de credenciales y coordinar la actualizacién del registro de
afiliacién de personas adultas mayores, en apego a la normatividad vigente, con el fin de que
accedan a los beneficios que resulten de los convenios especificos con el sector publico, privado
y social;

Promover la inclusion social, politica y economica de las personas adultas mayores, en los planes,
programas y acciones de los tres 6rdenes de gobierno y el sector social y privado, por medio del
establecimiento de convenios de colaboracion, a fin de favorecer su participacion activa;

Definir estrategias e instrumentos de evaluacion y seguimiento a las politicas, programas,
proyectos y acciones para la atencion de las personas adultas mayores, desde una perspectiva de
derechos humanos, equidad, inclusion social, igualdad sustantiva y de género;

Colaborar con la Direccion General en la consecucion de las propuestas del Consejo Ciudadano,
mediante su incorporacion en las politicas, programas y acciones que desarrolla el Instituto, con el
objetivo de fortalecer la participacion activa de las personas adultas mayores;

Generar los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo de la institucién, a través de
la informacion proporcionada por las diversas areas, para su presentacion y aprobacion de la

- Direccién General;
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XVI.

XVII.

XVIiL.

Proponer a la Direccion General, la emision de recomendaciones, observaciones, opiniones e
informes de desempefio, con base en los resultados que deriven de la evaluacién o seguimiento de
los programas, proyectos, acciones o hechos relacionados con la atencién de las personas adultas
mayores, a fin de fortalecer el disefio y operacion de las politicas publicas del Instituto;

Dirigir al personal adscrito a la Direccién de Area, ubicado en el interior de la Republica y en el
area metropolitana, para el desarrollo y ejecucion de los programas de trabajo correspondientes,
mediante el establecimiento de mecanismos de comunicacion y reportes de avances, a fin de
cumplir con los objetivos del Instituto;

Las que le encomiende la Direccién General.

Subdireccién de Vinculacién, Coordinacién y Concertacién

Objetivo: Colaborar en la instrumentacion de los programas institucionales de inclusién social y
productiva, a través de mecanismos de vinculacién, coordinacién y concertacién con el sector publico, privado
y social, asi como, con los gobiernos estatales y municipales, con el propésito de contribuir al bienestar de las
personas adultas mayores. '

Funciones:

I

Vi

VH.

VI,

Coordinar la promocion de estrategias de incorporacion de la perspectiva de vejez y
envejecimiento activo en el desarrollo de las politicas, programas, proyectos y acciones que
implementen los tres 6rdenes de gobierno, sector social y privado, a través de la celebracion de
convenios de colaboracion, con el propositc de contribuir en la prestacion de servicios de forma
transversal y de favorecer el ejercicio pleno de los derechos de las personas adultas mayores;

Apoyar en el disefio y en la realizacion de foros, encuentros y eventos para el analisis, discusion,
intercambio de experiencias, difusion de informacion, asi como elaboracion de propuestas de
politicas, programas, proyectos y acciones que contribuyan al fortalecimiento del ejercicio pleno
de los derechos de las personas adultas mayores, a través de la coordinacion con la Direccion de
Gerontologia;

Establecer e implementar estrategias para la capacitacion y asesoria del personal del Instituto,
adscrito a la Direccion de Fortalecimiento y Operacién de Politicas Publicas, a través de
tecnologias de la informacidn u otras herramientas de comunicacion, a fin de mejorar la calidad de
la atencién que se brinda a las personas adultas mayores en los Modulos de Afencion INAPAM;

Elaborar y actualizar el registro de los Clubes conformados por personas adultas mayores en las
entidades federativas, a través del personal adscrito a la Direccidon de Fortalecimiento y Operacién
de Politicas Publicas, con el proposito de integrarlos al Registro Unico de centros de atencion para
personas adultas mayores;

Verificar el funcionamiento de los Mddulos de Atencion INAPAM, a través del personal adscrito a la
Subdireccion de Vinculacién, Coordinacion y Concertacién, con el fin de corroborar el desarrollo y
ejecucion de los programas de trabajo correspondientes;

Ampliar y mantener vigentes los convenios de colaboracion con las instituciones publicas, privadas
y sociales, a través de la supervision del cumplimiento de las condiciones pactadas en el
instrumento juridico correspondiente, a fin de que las personas adultas mayores accedan a los
beneficios derivados de los mismos;

Elaborar y mantener actualizado un registro de convenios promovidos por la Direccion de
Fortalecimiento y Operacién de Politicas Publicas, como herramienta para incrementar y mantener
vigentes los beneficios a favor de las personas adultas mayores;

Coordinar y dar seguimiento a las estrategias de vinculacién y coordinacién con los Gobiernos
Estatales y Municipales, asi como, con las Representaciones Estatales de Programas para el
Desarrollo, a través de los convenios y acuerdos establecidos, con el fin de garantizar el principio
de transversalidad de politicas, programas, proyectos y acciones del Instituto;

Proponer a la Direccién de Area, las instituciones pblicas y actores estratégicos del sector privado
y social que contribuyan al desarrollo de politicas, programas, proyectos y acciones, con el objeto
de establecer convenios que fortalezcan el ejercicio de los derechos de las personas adultas
mayores, asi como, apoyar en la difusién de los convenios establecidos por el Instituto a nivel
nacional e internacional;
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Xl

Xk

Xl

Coordinar la implementacion de la emisién de credenciales de afiliacion de las personas adultas
mayores, de conformidad con los procedimientos establecidos, asi como, elaborar y actualizar el
registro electronico de afiliacién de las personas adultas mayores, con el fin de que puedan
acceder a los beneficios que resulten de los convenios especificos con el sector publico, privado
y social;

Asesorar, mediante estrategias de vinculacién y coordinacion, la implementacion de los
mecanismos de inclusion social, politica y econdomica de las personas adultas mayores, en los
planes, programas y acciones de los tres ordenes de gobierno y el sector privado y social, para
favorecer su participacion activa;

Coordinar al personal de las entidades federativas adscrito a la Subdireccion de Vinculacion,
Coordinacion y Concertacion, mediante la implementacién de mecanismos de comunicacion y la
supervision de los reportes de gestién, con el propdsito de alcanzar los objetivos institucionales;

Las que le encomiende la Direccion General o la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de
Politicas Publicas, a fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Departamento de Inclusion Social y Productiva.

Objetivo: Promover la inclusién social y productiva de las personas adultas mayores, a través de los
convenios establecidos con el sector pablico, privado y social, con el objeto de favorecer su participacion
activa en los ambitos politico, social y econdmico; asi como, expedir credenciales para el acceso a los
beneficios derivados de su afiliacion al Instituto.

Funciones:

Vi

VII.

VIII.

Ejecutar acciones de coordinacion con las alcaldias de la Ciudad de México, asi como con el
sector privado y social; mediante el personal adscrito a este Departamento, con el propésito de
celebrar convenios de colaboracién para contribuir en la prestacién de servicios de forma
transversal y de favorecer el gjercicio pleno de los derechos de las personas adultas mayores;

Apoyar a la Subdireccion, en la organizacion de foros, encuentros y espacios para el analisis,
mediante la identificacién y contacto de actores estratégicos, con el proposito de contar con
especialistas y profesionales sobresalientes en los eventos efectuados por la Direccion del area;

Asesorar y capacitar al personal adscrito al Departamento de Inclusién Social y Productiva, a
través del uso de tecnologias de la informacion u otras herramientas de comunicacion, con el fin de
fortalecer los procedimientos y mejorar la atencién que se brinda a las personas adultas mayores
en los Modulos de Atencion INAPAM, ubicados en la Ciudad de México;

Corroborar la ejecucion de los programas de trabajo institucionales en los Modulos de Atencion
INAPAM, ubicados en la Ciudad de México, mediante la supervision y recopilacion de informacién
de la operacion, a fin de verificar que se brinden los servicios correspondientes;

Ampliar y mantener vigentes los convenios de colaboracién con las instituciones ptblicas, privadas
y sociales, a través de la identificacion de actores estratégicos del sector publico, privado y social
ubicados en el interior del pais, a fin de que las personas adultas mayores accedan a los
beneficios derivados de los mismos;

Coadyuvar en la propuesta de convenios de colaboracion y concertacion, mediante la identificacion
de actores estratégicos del sector publico, privado y social, con el propésito de promover y
desarrollar politicas, programas, proyectos y acciones que fortalezcan el ejercicio de los derechos
de las personas adultas mayores; asi como, apoyar en la difusiéon de los convenios establecidos
por el Instituto a nivel nacional e internacional;

Expedir las credenciales INAPAM, por medio del seguimiento a las actividades de afiliacién que
realiza el personal ubicado en los Médulos de Atencién INAPAM, con el fin de que las personas
adultas mayores puedan acceder a los beneficios que resulten de los convenios especificos con el
sector publico, privado y social;

Apoyar la elaboracion y actualizacién del registro electrénico de afiliacion de personas adultas
mayores, mediante estrategias de recopilacion de informacién, para la integracion de un registro
electronico de afiliacion de las Personas Adultas Mayores;

Contactar instituciones publicas y privadas, a través de mecanismos de vinculacién, con el
proposito de promover la inclusion de personas adultas mayores en la vida productiva;
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X.

Xl.

Xl

XL

Ejecutar acciones de inclusién econdémica de las personas adultas mayores, a través de los
Modulos de Atencion INAPAM, con el propdsito de favorecer su participacion activa en la vida
productiva;

Verificar el cumplimiento de los convenios y acuerdos de inclusibn econdmica y social
establecidos, mediante la supervisién y recopilacion de informacion de la operacion, con la
finalidad de detectar areas de mejora;

Apoyar a la Subdireccion de Vinculacion, Coordinacion y Concertacion, a través de la revision
periodica del cumplimiento de las metas establecidas en el Departamento de Inclusién Social y
Productiva, con el propésito de integrar los reportes de gestion y alcanzar los objetivos
institucionales.

Las que le encomiende la Direccién area y la Subdireccion de Vinculacion, Coordinacion y
Concertacion, a fin de cumplir con el logro de los objetivos institucionales.

Departamento de Vinculacion Estatal

Objetivo: dar seguimiento al trabajo del personal adscrito a la Direccion de Fortalecimiento y Operacion
de Politicas Publicas en las entidades federativas, proporcionandoles informacion, apoyo y asesoria
permanentes, para el desarrollo de sus funciones; asi como operar los mecanismos de vinculacion
institucional con los gobiernos estatales y municipales para beneficio de las personas adultas mayores.

Funciones:

VI.

VII.

VI

Ejecutar acciones de coordinacion con los gobiernos estatales y municipales, asi como con el
sector privado y social, mediante el personal adscrito a los Modulos de Atencion del INAPAM
ubicados en el interior del pais, con el propésito de celebrar convenios de colaboracion para
contribuir en la prestacion de servicios de forma transversal y de favorecer el ejercicio pleno de los
derechos de las personas adultas mayores;

Apoyar a la Subdireccion de Vinculacion, Coordinacién y Concertacién en la organizacion de foros,
encuentros y espacios de analisis, mediante la planificacién de la logistica, con el propésito de
recopilar y sistematizar la informacioén que contribuya al ejercicio pleno de los derechos de las
personas adultas mayores;

Asesorar y capacitar al personal adscrito al Departamento de Vinculacion Estatal, mediante el uso
de tecnologias de la informacién u otras herramientas de comunicacion, con el fin de fortalecer los
procedimientos y mejorar la atencién que se brinda a las personas adultas mayores en los Médulos
de Atencion INAPAM, ubicados en el interior del pais;

Recabar informacion de los clubes conformados por personas adultas mayores, a través del
personal adscrito al Departamento de Vinculacién Estatal, con el propésito de contribuir a la
actualizacion del Registro Unico de centros de atencion;

Corroborar la ejecucién de los programas de trabajo institucionales en los Mddulos de Atencion
INAPAM, ubicados en el interior del pais, por medio de la supervisién y recopilacion de informacién
de la operacion, con la finalidad de verificar que se brinden los servicios correspondientes;

Identificar y contactar actores estratégicos del sector publico, privado y social, mediante el personal
adscrito al departamento de vinculacién estatal, con el propésito de establecer convenios de
colaboracidén que beneficien a las personas adultas mayores; asi como, dar seguimiento a los
convenios ya establecidos para su actualizacién y renovacion;

Ejecutar mecanismos de vinculaciéon y coordinacion con los Gobiernos Estatales y Municipales y
con las Delegaciones Estatales de Programas para el Desarrollo, a través del intercambio de
materiales informativos, asesorias y seguimiento de acuerdos, con el fin de reforzar el principio
de transversalidad de politicas, programas, proyectos y acciones del Instituto;

Colaborar con el Departamento de Inclusién Social y Productiva, a través de los Médulos de
Atencion INAPAM, con la finalidad de favorecer la integracion de las personas adultas mayores a
la vida econémica en el interior del pais;

Apoyar a la Subdireccion de Vinculacién, Coordinacion y Concertacion, mediante la revision
periodica del cumplimiento de las metas establecidas en el Departamento de Vinculacion Estatal,
con el proposito de integrar los reportes de gestion y alcanzar los objetivos institucionales.

Las que le encomiende la Direccién area y la Subdireccion de Vinculacién, Coordinacion y
Concertacion, a fin de cumplir con el logro de los objetivos institucionales.
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Subdireccion de Coordinacion de Politicas Pablicas

Objetivo: Coordinar e impulsar propuestas de politicas publicas, fortaleciendo los vinculos con los tres
ordenes de gobierno, instituciones publicas, privadas y sociales, con el objeto de fortalecer el desemperio
institucional en favor del bienestar de las personas adultas mayores.

Funciones:

Vi

VII.

VIIIL

Xt

Proponer estrategias para la incorporacion de la perspectiva de vejez y envejecimiento activo y
saludable en el desarrolio de las politicas, programas, proyectos y acciones que implementen los
tres ordenes de gobierno, el sector privado y social, asi como con ofras instituciones con las que
se coordine el Instituto, a través de mecanismos de coordinacién interinstitucional e intersectorial
reuniones de trabajo, con el proposito de generar lineas de accién en beneficio de las personas
adultas mayores;

Apoyar a la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas en el funcionamiento y
seguimiento de acuerdos de los Consejos y Comités interinstitucionales e intersectoriales
coordinados por el Instituto, mediante la organizacién de las sesiones de estos 6rganos
colegiados, con el propésito de incorporar las propuestas de politicas, programas y acciones en el
disefio de la Politica social del pais en la materia;

Apoyar a la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas a través de la
promocion y coordinacion de foros, encuentros, consejos y comités para el analisis, discusion,
intercambio de experiencias, difusién, elaboracion de propuestas de politicas, programas,
proyectos y acciones que contribuyan al fortalecimiento del ejercicio pleno de los derechos de las
personas adultas mayores;

Apoyar a la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politicas Publicas en la promocion de
foros, encuentros y espacios para el andlisis, discusion, intercambio de experiencias, difusion y
elaboracion de proyectos legislativos, a través de la coordinacion con las instancias
correspondientes, con el objetivo de integrar las opiniones del poder legislativo en el disefio de
politicas, programas y acciones en la materia;

Proponer mecanismos de vinculacion, coordinacion y seguimiento interinstitucional e intersectorial
para la promocioén de politicas, programas, proyectos, acciones y modelos de atencién propuestos
por el Instituto, mediante el analisis y mapeo de actores clave;

Informar a la Direccion de Operacion y Fortalecimiento de Politicas Publicas sobre el registro de
convenios celebrados con los tres érdenes de gobierno, sector social y privado, a través del
seguimiento de los programas de trabajo, para mantener vigentes los beneficios a las personas
adultas mayores;

Identificar las politicas, programas, proyectos y acciones de las instituciones publicas, privadas y
sociales que contribuyan al fortalecimiento del ejercicio pleno de los derechos de las personas
adultas mayores, mediante la coordinacién con la Subdireccién de Vinculacion, Coordinacion y
Concertacion, con el objeto de promover la generacién de convenios y potenciar redes de apoyo
interinstitucional;

Establecer criterios de inclusion social, politica y econémica para las politicas ptblicas, programas,
proyectos y acciones que desarrollen los tres érdenes de gobierno y el sector privado y social,
favoreciendo la participacion activa de las personas adultas mayores;

Proponer mecanismos e instrumentos de seguimiento programatico y evaluacion de las politicas,
programas, proyectos y acciones institucionales para la atencién de las personas adultas mayores,
desde una perspectiva de derechos humanos, equidad, inclusién social, igualdad sustantiva
y de género;

Contribuir a la consecucion de propuestas del Consejo Ciudadano, a través de su incorporacién a
acciones institucionales, con el propédsito de fortalecer la participacién activa de las personas
adultas mayores;

Contribuir con la Direccién de Area en la elaboracion de los programas institucionales de corto,
mediano y largo plazo, asi como se registrd en los sistemas informaticos de las instancias
correspondientes, a través de la recopilaciéon y anélisis de la informaciéon proporcionada por las

-diversas areas, para su presentacion a la Direccion General;
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XIl.

Xii.

Reportar a la Direccién de Area los resultados que deriven de la evaluacion y seguimiento de las
politicas, programas, proyectos, acciones relacionados con los derechos, las politicas publicas o la
atencion de las personas aduitas mayores, desde una perspectiva de derechos humanos, equidad,
inclusién social, igualdad sustantiva y de género, a fin de generar el informe de desempefio e
instrumentos programaticos, asi como recomendaciones, observaciones u opiniones que
fortalezcan el disefio y operacién de las politicas publicas del Instituto;

Las que le encomiende la Direccion General o la Direccién de Fortalecimiento y Operacion de
Politicas Publicas, a fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Departamento de Evaluacion

Objetivo: Disefiar e instrumentar estrategias de seguimiento y evaluacion de programas, proyectos y
acciones, a través de la aplicacion de herramientas metodologicas, con el fin de aportar elementos de disefio
de politicas publicas y fortalecer el desempeiio institucional.

Funciones:

VL.

VII.

VIiLL

Colaborar con la Subdireccion de Coordinacién de Politicas Publicas en la elaboracion de
propuestas para la incorporacién de la perspectiva de vejez y envejecimiento activo y saludable,
mediante la recopilacion y analisis de informacién, con el propésito de fundamentar las acciones
institucionales;

Contribuir al seguimiento de los acuerdos establecidos en los Consejos y Comités
interinstitucionales e intersectoriales organizados por el Instituto, mediante la coordinacion con las
areas correspondientes, con el fin de integrar las aportaciones de las instituciones participantes;

Participar con la Subdireccion de Coordinacién de Politicas Publicas en la realizaciéon de foros,
encuentros, consejos y comités para el andlisis, discusion e intercambio de experiencias, mediante
la planificacion de la logistica, con el proposito de recopilar y sistematizar la informacion generada
en los eventos que puedan facilitar el disefio de politicas, programas, proyectos y acciones que
contribuyan al ejercicio pleno de los derechos de las personas adultas mayores;

Apoyar a la Subdireccion de Coordinacion de Politicas Publicas en la organizacién de foros,
encuentros y espacios para el analisis, por medio de la planificacién de la logistica e invitacion
de los participantes, con el propésito de recopilar la informacién que apoye la elaboracion de
proyectos legislativos;

Realizar el analisis y mapeo de actores clave y contactar a los enlaces, a través de la coordinacion
interinstitucional e intersectorial, con la finalidad de promover las politicas, programas, proyectos,
acciones y modelos de atencién disefiados por el Instituto;

Analizar a solicitud de la Subdireccion de Area, el contenido de los convenios celebrados con los
tres ordenes de gobierno, sector social y privado, para verificar que cumplan con los acuerdos
establecidos y, en su caso, informar de las inconsistencias encontradas;

Colaborar con la Subdireccién de Coordinacion de Politicas Publicas en el establecimiento de
criterios de inclusion social, politica y econdémica, mediante la aplicacion de herramientas
metodoldgicas y analisis comparado, con el proposito de identificar mecanismos que favorezcan la
participacion activa de las personas adultas mayores;

Apoyar a la Subdireccion de Coordinacion de Politicas Publicas, a través del disefio e
instrumentacion de mecanismos de seguimiento y evaluacion de politicas, programas, planes y
acciones institucionales, para la atencion de las personas adultas mayores, desde una perspectiva
de derechos humanos, equidad, inclusién social, igualdad sustantiva y de género;

Verificar las acciones institucionales establecidas en los instrumentos programaéticos, a través de
los mecanismos de seguimiento disefiados para ello, con la finalidad de evaluar de manera
periodica el comportamiento de las metas e informar a la Subdireccion de Area de los resultados
obtenidos;

Apoyar a la Subdireccion de Area en la recopilacion, sistematizacion y analisis de la informacién, a
través del seguimiento a las acciones implementadas por las areas sustantivas del Instituto, asi
como de la investigacion documental en la materia, con el propésito de contar con insumos que
permitan la elaboracién de los programas institucionales;
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Xl

Xt

Elaborar la propuesta del informe de desempefio, mediante la evaluacion y seguimiento de los
programas y acciones institucionales, a fin de presentarlo a la Subdireccion de Area para
su validacion.

Las que le encomiende la Direccion area y la Subdireccion de Coordinacién de Politicas Publicas,
a fin de cumplir con el logro de los objetivos institucionales.

Direccion de Administracién y Finanzas

Objetivo: Coordinar, implementar y vigilar la atencidon a las normas, politicas, lineamientos y
procedimientos que se establecen para la Administracion de los recursos financieros, humanos, materiales,
servicios generales y tecnologias de la informacion del Instituto y que coadyuvan al cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas a la Institucion

Funciones:

Vi,

Vil.

VIIL

XL

XIl.

Coordinar y supervisar la planeacion e integracion de los proyectos de presupuesto de ingresos y
egresos, de acuerdo a los criterios y formulaciones que emita la Direccién General para la
asignacion de recursos de las aportaciones federales en cada ejercicio fiscal y cumplir las metas y
objetivos de la Institucion;

Supervisar y vigilar la correcta aplicacion de fondos de aportaciones federales asignados, a través
de los sistemas de contabilidad, tesoreria y nomina, a fin de ejercer de manera eficiente el
presupuesto autorizado;

Administrar y representar como apoderada legal de la Direccion General contratos, convenios y
demas actos administrativos en materia de adquisiciones considerando las necesidades materiales
y de servicios requeridas para el mejor desempefio en las actividades de las areas que integran
el Instituto; '

Participar en la dictaminacion de contratos, convenios o demas documentos que impliquen actos
de administracién como Apoderada legal de la Direccién General en los que el Instituto sea parte,
en coordinacién con la Subdireccién Juridica, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y demas autoridades competentes en
materia de recursos humanos, financieros y materiales, la ministracion de los recursos, asi como la
autorizacion de los demas documentos que impliquen actos de administracién para el correcio
ejercicio del presupuesto asignado;

Vigilar y coordinar los mecanismos para el resguardo, custodia, almacenaje y en su caso
desincorporacion de los bienes muebles e inmuebles del Instituto, establecidos a través de los
comités respectivos y de acuerdo con la normatividad aplicable;

Coordinar la planeacion y organizacion de la emision del Estatuto Organico junto con las demas
direcciones del Instituto, en apego a la normatividad vigente, para su presentacion y aprobacion
por la parte de la Direccion General;

Coordinar y proponer a la Direccién General los programas y manuales de organizacion, de
conformidad con la normatividad aplicable, con la finalidad de definir y establecer la estructura
organica y funcional del Instituto;

Coordinar y controlar las normas, politicas, lineamientos y procedimientos en materia de recursos
humanos y financiercs, mediante el establecimiento de medidas técnicas y administrativas, con el
proposito de cumplir con la normatividad aplicable y eficientar el ejercicio del presupuesto;

Coordinar y controlar las normas, politicas, lineamientos y procedimientos de los recursos
materiales, servicios generales y tecnologias de la informacién y comunicaciones, a fravés del
establecimiento de medidas técnicas y administrativas que requiera el Instituto para su mejor
organizacion, funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos;

Coordinar {a elaboracion de los nombramientos de los servidores publicos de los dos primeros
niveles y mandos medios, superiores y homologos, de acuerdo con la normatividad aplicable, con
el propésito de que exista un documento de caracter legal en el que se confiere el cargo que le ha
sido designado;

Suscribir a través de la facultad conferida por la Direccién General, los nombramientos de los
servidores publicos, técnicos, operativos y administrativos del Instituto de conformidad con
las disposiciones legales aplicables, a fin de formalizar el acto administrativo de contratacion y
designacion como servidor publico;
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Xi.

Xiv.

XV.

XVI.

XVIH.

XVl

XIX.

XX.

XXI.

Participar en la elaboracion y aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo entre el Instituto
y sus trabajadores ejecutando convenios o contratos con representaciones sindicales con la
finalidad de salvaguardar los derechos y hacer cumplir las obligaciones de los servidores publicos;

Coordinar y supervisar la planeacion e integracion del proyecto de presupuesto del Instituto junto
con las Direcciones de Area, a fin de proponerlo a la Direccién General para su aprobacion y
presentacion al Consejo Directivo;

Coordinar y supervisar la integracion del ejercicio del presupuesto de ingresos y egresos, asi como
los estados financieros correspondientes, presentando los avances de cumplimiento, cotejando las
metas propuestas y logros alcanzados, a fin de presentarlos a la Direccion General;

Determinar mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia de las actividades
realizadas por la Direccion de Administracion y Finanzas, a fin de dar cumplimiento a las opiniones
expresadas por el Comisario Publico;

Actuar como suplente de la Direccion General en las Sesiones del "Consejo Directivo" del Instituto,
para informar el estatus de cumplimiento de metas y objetivos, a través del seguimiento al
programa anual de trabajo;

Ejecutar los acuerdos que dicte el "Consejo Directivo" en temas relacionados con las funciones del
area, por medio de comunicados a sus subdirecciones, para dar cumplimiento a las metas y
objetivos del Instituto;

Conirolar y reunir informacion que el Instituto reporta en el Sistema Integral de Informacion, en el
ambito de su competencia, a través de los reportes generados por las Direcciones de Area, para
dar cumplimiento a los requerimientos establecidos;

Proponer y establecer sistemas de control que optimicen los procedimientos del area, minimizando
los riesgos y aportando los elementos necesarios, para promover la consecucion de los objetivos
institucionales;

Las demas que sefialen la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Instituto,
otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, el Estatuto Organico, el "Consejo Directivo”, demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables, y la Direcciéon General.

Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros

Objetivo: Controlar y supervisar la administracion de los recursos humanos y financieros de conformidad
con la normatividad aplicable, garantizando la disponibilidad presupuestal y de capital humano necesarios
para el desarrollo de los programas del Instituto.

Funciones:

VI

Coordinar las actividades de elaboracion de programas operativos anuales y los de mediano plazo,
para la integracion de los proyectos de presupuesto de i mgresos y egresos de cada ejercicio fiscal
cumpliendo con la normatividad aplicable;

Supervisar y conirolar la programacion, elaboracion y pago de la némina, vigilando la correcta
aplicacién de los tabuladores oficiales y las normas que regulan las percepciones, asi como las
deducciones a que deben ser sujetos los trabajadores del Instituto, a fin de ejercer de manera
eficiente el presupuesto autorizado;

Supervisar el registro del gasto con cargo a los recursos propios y fiscales autorizados, a través de
polizas, archivos contables presupuestales y estados de cuenta con las instituciones bancarias,
para dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la materia;

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, a través de
documentos que impliquen actos de administracion de la Direccion de Administracion y Finanzas;

Supervisar y coordinar las adecuaciones presupuestarias, para cumplir con el pago de los
impuestos, cuotas y sueldos derivados de las ndéminas, asf como, los compromisos contractuales
del Instituto, de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia;

Coordinar con las unidades administrativas del Instituto las revisiones de la estructura organica y
programatica, a través de reuniones de trabajo, para proponer la modificacion del Estatuto
Organico a la Direccién de Administracion y Finanzas;
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VII.

VIl

Xl.

XIL

Xl

XIV.

XV.

XVL

XVII.

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

Proponer a la Direccion de Administracion y Finanzas, los procedimientos en materia de recursos
humanos, presupuesto y contabilidad, de conformidad con la normatividad aplicable, con el
propésito de definir y establecer la estructura orgénica y funcional del Instituto;

Aplicar las normas y politicas que en materia de recursos humanos expidan la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Funcidn Publica en apego a la normatividad
vigente, para que los trabajadores del Instituto estén en las mismas condiciones de la
Administracién Publica Federal;

Proponer recomendaciones para la racionalizacion de los recursos, simplificacion de sistemas
operativos y elevar la productividad en materia de control, programacién y presupuestacion, a
través de politicas y lineamientos, para someterlos a consideracion de la Direccién de
Administracion y Finanzas;

Supervisar los procesos de contratacion de los nombramientos de los servidores publicos y
resguardar los expedientes de personal de conformidad con la normatividad establecida, a efecto

de mantener actualizada la informacion respectiva;

Participar en la elaboracion del proyecto de las condiciones generales de trabajo que rijan las
relaciones laborales entre sus trabajadores y el Instituto, y enviarlo a la Subdireccion Juridica para
su revision, aprobacion y registro ante las autoridades laborales competentes;

Supervisar la planeacién, programacion y elaboracion de las actividades de administracion y
desarrollo del personal, vigilando la aplicacidn de las Condiciones Generales de Trabajo y los
reglamentos que de ella emanen, para regir las relaciones laborales entre los trabajadores
y el Instituto;

Supervisar la normatividad en el otorgamiento de los servicios y prestaciones a que tienen derecho
los trabajadores, a través de los programas de premios, estimulos y recompensas al personal y la
ejecucion de los programas de capacitacion, para dar cumplimiento a las Condiciones Generales
de Trabajo y sus reglamentos;

Participar en la integracion y en la operacion de las comisiones mixtas de Seguridad e Higiene,
Escalafon, Capacitacion y Estimulos del Instituto, mediante las reuniones de trabajo programadas,
a fin de cumplir con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo;

Definir las politicas y supervisar la elaboracién y ejecucion de los programas de capacitacion,
transparencia, calidad e innovacion, proteccion civil, seguridad e higiene, programas de motivacién
y esparcimiento, a través del contacto con diferentes dependencias y entidades de la
Administracion Publica, para satisfacer las necesidades institucionales y cumplir con las
condiciones generales de trabajo;

Coordinar la conciliacion de los registros con areas internas y externas, a través del Departamento
de Contabilidad y Presupuesto, para la integracion y presentacion del proyecto de presupuesto
anual a la Direccion de Administracién y Finanzas;

Coordinar que la integracién de los estados financieros y presupuestales cumplan con las
opiniones expresadas por el Comisario Publico, mediante mecanismos de evaluacidn
determinados, para que la Direccion de Administracion y Finanzas presente los avances de
cumplimiento en su caracter de miembro integrante o suplente de la Direccién General;

Supervisar que se realicen las acciones necesarias para ejecutar los acuerdos que dicte el
"Consejo Directivo" en materia de recursos humanos y financieros, para dar cumplimiento a las
metas y objetivos del Instituto;

Coordinar, recopilar y concentrar con la Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios Generales
y Sistemas, la informacién que el Instituto reporta, a través del Sistema Integral de Informacién,
para su envio a la Direccién de Administracion y Finanzas;

Definir y elaborar las normas y politicas de control, a través de programas de trabajo, para
establecer sistemas que optimicen los procedimientos del area, minimizando los riesgos
detectados;

Las que le encomiende la Direccion General o la Direccion de Area de su adscripcion.
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Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Objetivo: Establecer las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar el
registro de las operaciones financieras y presupuestales a efecto de proporcionar informacion que facilite la
toma de decisiones encauzadas al logro de los objetivos institucionales.

Funciones:

VI.

VII.

VI

Xl

Xl

Xl

XIV.

XV.

Asesorar en materia presupuestal a las diferentes areas que conforman al Instituto, en apego a la
normatividad vigente, para la integracién del proyecto de presupuesto.

Controlar el ejercicio del presupuesto, verificando la documentacion comprobatoria, con el fin de
informar a la Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros, los resultados del comportamiento
del presupuesto asignado al Instituto;

Supervisar los registros contables, presupuestales y financieros de los ingresos y egresos, a traves
del analisis de polizas y estados de cuenta, para presentar a la Subdireccion de Recursos
Humanos y Financieros, la cuenta de la Hacienda Publica Federal del Instituto;

integrar y mantener actualizado el archivo contable, evaluacion y reexpresion de los activos fijos,
mediante los sistemas que maneja la institucion, a fin de cumplir con los lineamientos establecidos
en materia de contabilidad gubernamental y armonizacion contable;

Organizar los sistemas de auxiliares contables, para la identificacién de los movimientos
relacionados con deudores, acreedores y proveedores, mediante los documentos que impliquen
actos de administracion de la Direccién de Administracion y Finanzas;

Proponer, elaborar y tramitar las adecuaciones presupuestarias necesarias, a través de los
sistemas informaticos institucionales, para llevar un adecuado registro y control del presupuesto
asignado;

Informar a la Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros las disponibilidades
presupuestales requeridas, para cubrir el costo de los bienes y servicios a adquirir, de conformidad
con las disposiciones aplicables en la materia;

Establecer y gestionar las acciones necesarias, para la modificacion de la estructura programatica
ante las autoridades competentes, de conformidad con la normatividad vigente;

Proponer a la Subdireccion, los procedimientos en materia de contabilidad y presupuesto, de
conformidad con la normatividad establecida, con el propésito de apoyar en la definicion y
establecimiento de la estructura organica y funcional del area; ‘

Proponer politicas y lineamientos para la racionalizacién de los recursos, simplificacién de
sistemas operativos e incremento de la productividad en materia de control, programacion y
presupuestacion, de conformidad con la normatividad vigente;,

Coordinar y formular la emisién de reportes del comportamiento del presupuesto, mediante la
elaboracién de informes a las &reas, para la integracion y presentacion del proyecto de
presupuesto anual a la Subdireccién de Recursos Humanos y Financieros;

Integrar ia informacién necesaria para elaborar los estados financieros, a través de los sistemas de
registro, control y emision del reporte de comportamiento y avance del presupuesto autorizado,
considerando las opiniones expresadas por el Comisario Publico;

Apoyar a la Subdireccién de Area en la integracion de la informacion que el Instituto reporta, a
través del Sistema Integral de Informacion, para su envio a la Direccion de Administracion
y Finanzas;

Desarrollar el seguimiento a las normas y politicas de control, a través de acciones de mejora, para
minimizar los riesgos detectados y optimizar los procesos del Departamento de Contabilidad
y Presupuesto.

Las que le encomiende la Direccion area y la Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros.
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Departamento de Personal

Obijetivo: Coordinar la administracion del personal, a través del pago de némina, prestaciones, impuestos,
seguridad social y derechos de los trabajadores, asi como, la integracion de la estructura organica, para dar
cumplimiento a los programas y objetivos de la institucion.

Funciones:

L

VL.

VII.

VIl

Xl.

Xil.

Xl

XIV.

XV.

XVL

Programar el ejercicio del capitulo de "servicios personales” por actividad institucional y concepto
del gasto, asi como otras partidas destinadas al pago de remuneraciones del personal en otros
capitulos, a través de conciliaciones con el Departamento de Contabilidad y Presupuesto, para la
integracion del proyecto de presupuesto de egresos;

Coordinar y controlar los pagos a realizar en la némina, aplicando las incidencias, justificaciones,
asistencias y prestaciones, con el proposito de cumplir con las disposiciones establecidas en
la materia;

Asegurar las acciones necesarias para el pago de impuestos, cuotas y sueldos derivados de las
néminas, mediante la solicitud de adecuaciones presupuestarias, con la finalidad de cumplir con
los compromisos de pago a terceros;

Establecer y gestionar las acciones necesarias para la modificacion en la estructura organica
autorizada en materia de recursos humanos ante las autoridades competentes, de conformidad
con la normatividad vigente;

Proponer a la Subdireccion, los procedimientos en materia de recursos humanos, de conformidad
con la normatividad establecida, con el propdsito de apoyar en la definicion y establecimiento de la
estructura organica y funcional del area;

Implementar las normas y politicas que en materia de recursos humanos expidan la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Funcion Publica en apego a la normatividad
vigente, para que los trabajadores del Instituto estén en las mismas condiciones de la
Administracion Publica Federal;

Analizar y coordinar, los movimientos de altas de los nombramientos, bajas y cambios de puesto, a
través del sistema de némina, para atender los requerimientos de las distintas areas;

Resguardar los expedientes de personal, de conformidad con la normatividad establecida, a efecto
de mantener actualizada la informacion respectiva y dar respuesta a los requerimientos de las
diferentes entidades fiscalizadoras;

Proponer las modificaciones respectivas para actualizar y eficientar el proyecto de las condiciones
generales de trabajo, a través de acuerdos que garanticen los derechos y obligaciones de las
y los trabajadores;

Efectuar la planeacion, programacion y elaboracion de las actividades de administracion y
desarrollo del personal, aplicando las Condiciones Generales de Trabajo y los reglamentos que de
ella emanen, para regir las relaciones laborales entre los trabajadores y el Instituto;

Representar al Instituto de manera supletoria ante las comisiones mixtas de escalafon, estimulos,
capacitacién, uniformes, seguridad y salud en el trabajo a fin de cumplir con lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo;

Coordinar y facilitar todo lo relacionado con la capacitacion y el desarrollo de las y los trabajadores
del Instituto, a través de los programas de capacitacion, transparencia, calidad e innovacion,
proteccion civil, seguridad e higiene, programas de motivacién y esparcimiento, para mejorar sus
conocimientos, actitudes y/o capacidades;

Proporcionar la informacion referente al ejercicio de ingresos y egresos en el ambito de
competencia del area, mediante los reportes generados del ejercicio del gasto, para la
presentacion de los avances de cumplimiento e integracién del proyecto de presupuesto
del Instituto.

Recomendar mecanismos de evaluacion de las actividades realizadas por el area, a través de los
avances de cumplimiento, a fin de atender las opiniones expresadas por el Comisario Publico.

Desarrollar el seguimiento a las normas y politicas de control, a través de acciones de mejora, para
minimizar los riesgos detectados y optimizar los procesos del departamento de personal.

Las que le encomiende la Direccién area y la Subdireccién de Recursos Humanos y Financieros.
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Subdireccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y Sistemas

Objetivo: Suministrar recursos materiales y servicios generales solicitados por las diferentes unidades
administrativas, coordinando y supervisando las actividades relacionadas con bienes muebles e inmuebles,
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como el uso racional de los sistemas y
tecnologias de la informacién, para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

Funciones:

L.

Vi

VIl

Vil

XL

Xil.

Xt

XIV.

Elaborar, organizar y presupuestar los capitulos 2000, 3000, 5000 y 6000 para la integracién del
Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacién en coordinacion con el Departamento de
Contabilidad y Presupuesto;

Coordinar y verificar los pagos de impuestos y de derechos que por ley le correspondan al Instituto
en materia de servicios generales, recursos materiales y sistemas, para no generar adeudos
extraordinarios, en apego a la normatividad establecida;

Coordinar y participar en los procedimientos de adquisicion, arrendamiento y servicios del sector
publico, asi como de obras publicas, bienes informaticos y consumibles, a través del Comité de
Adquisiciones, para el mejor desempefio en las actividades de las areas que integran el Instituto;

Planear, coordinar y participar en los procedimientos de licitaciones publicas en adquisiciones,
obra publica, contratacion de servicios de conformidad con la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pblico, Ley de Obras Pulblicas y Servicios Relacionados
con las Mismas y reglamentos que rigen en la materia; asi como en subastas publicas de
enajenacion de bienes muebles e inmuebles de acuerdo con la Ley General de Bienes Nacionales,
para el mejor desempefio en las actividades de las areas que integran el Instituto;

Corroborar que los servicios de conservacion y mantenimiento se ubiquen dentro de los
parametros establecidos, a través de las 6rdenes de trabajo y los contratos formalizados, a fin de
que hayan sido realizados con estricto apego a la normatividad;

Supervisar las normas, bases y procedimientos para cancelar adeudos a cargo de terceros y a
favor del Instituto, cuando fuere notoria la imposibilidad de su cobro, en coordinacién con el
Departamento de Contabilidad y Presupuesto;

Coordinar y supervisar la recepcidon de bienes muebles e inmuebles donados al Instituto para
solicitar a la Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros el registro contable presupuestal
respectivo, mediante el Comité de Bienes;

Verificar y supervisar los procedimientos y las normas para la administracion de bienes muebles e
inmuebles, asi como la afectacion, baja y destino final de dichos bienes, en apego a la
normatividad vigente;

Supervisar el registro del activo fijo en materia de recursos materiales y servicios generales, asi
como de los bienes inmuebles del Instituto, en coordinacién con la Subdireccién de Recursos
Humanos y Financieros, para su registro contable y presupuestal;

Elaborar, controlar y vigilar la aplicacion de los manuales de procedimientos que correspondan a la
Subdireccién de Servicios Generales, Recursos Materiales y Sistemas, para definir la estructura
funcional de las areas involucradas, de conformidad con la normatividad establecida;

Concentrar la informacion sobre las necesidades de sistemas informaticos de cada unidad
administrativa, supervisando periédicamente las instalaciones, para proporcionar el soporte técnico
a la red informatica institucional;

Coordinar y supervisar las funciones, actividades en materia de adquisiciones, almacén,
inventarios, mantenimiento y servicios generales, a través de los requerimientos de cada area,
para su mejor funcionamiento y cumplimiento de objetivos;

Proponer y establecer politicas de funcionamiento y lineas de accion, a través de los manuales de
operacion, para la optimizacion de los recursos materiales y los servicios generales que
proporciona la Subdireccion;

Supervisar las funciones y actividades en materia del manejo del archivo documental, para su
registro y resguardo, de acuerdo a la normatividad aplicable;
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XV.

XVI.

XVIl.

XVIIL.

XiX.

XX.

Planificar la capacitacién al personal directivo y operativo referente a la aplicacion de los
programas informaticos disefiados, a través de tecnologias de la informacion aplicables, para la
mejor organizacién y funcionamiento del Instituto;

Participar en las actividades de seguridad e higiene en el trabajo, como miembro integrante de la
Comisién establecida en la Condiciones Generales de Trabajo y demas normatividad aplicable,
para proveer los requerimientos en el ambito de su competencia;

Supervisar que se realicen las acciones necesarias en materia de recursos materiales, servicios
generales y sistemas, para dar cumplimiento a los acuerdos que dicte el "Consejo Directivo", de
conformidad con las directrices que sefiale la Direccidn General;

Enviar a la Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros la informacién necesaria que el
Instituto reporta a través del Sistema Integral de Informacion, para coadyuvar al cumplimento de
los requerimientos establecidos;

Implementar mecanismos de comunicacion y coordinacion con las demas areas del Instituto,
mediante la unificacién de criterios y aplicacion de politicas y lineas de accion, para establecer
sistemas de control que optimicen los procedimientos del area;

Las que le encomiende la Direccion General o la Direccién de Area de su adscripcion.

Departamento de Adquisiciones e Inventarios

Objetivo: Coordinar los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios, asi
como supervisar el registro y control de los inventarios de bienes muebles, archivo documental y almacén en
apego a la normatividad vigente, para el desarrollo de las actividades en las diferentes areas que conforman

el Instituto.

Funciones:

1L

VL

VII.

VIIL.

Xl.

Elaborar y proponer el proyecto de presupuesto mediante el programa anual de adquisiciones y
servicios del Instituto a fin de ser enviado a la Subdireccion para su consideracion;

Elaborar y proponer el programa anual de adquisiciones, a través de los requerimientos de las
areas del Instituto, a fin de ejercer de manera eficiente el presupuesto autorizado;

Coordinar los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de bienes y servicios
que requiera el Instituto, con la finalidad de proveer de los insumos necesarios a las diversas
unidades administrativas y sustantivas que lo conforman, con total apego a la normatividad en
la materia;

Supervisar la integracién del expediente de adquisiciones, de conformidad con la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y reglamentos que rigen en la
materia, para la formalizacién de contratos y pedidos de las solicitudes de compra de las areas
requirentes;

Realizar el inventario de bienes muebles y de almacén para la integracion de los registros de activo
fijo, de acuerdo con la normatividad establecida;

Coordinar la entrega y recepcion de bienes de consumo del almacén, a través de las solicitudes de
las diferentes areas del Instituto, para su operacién y cumplimiento de objetivos;

Coordinar las actividades de almacén y su conciliacién con la subdireccion de recursos humanos y
financieros, a través de la recepcion y salida de productos y mercancias del Instituto, para la
definicion de los criterios y registro de los articulos en el inventario;

Coordinar la transferencia de archivos de concentracién, procesos de baja, destruccion y archivo
historico, a través del manejo de instrumentos archivisticos, para cumplir con lo dispuesto por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Ley Federal de Archivos;

Asesorar a las diferentes areas en materia de instrumentos archivisticos, para el manejo de la
documentacion en tramite y semiactivo que se genera al interior del Instituto, con base en
lo dispuesto por la Ley Federal de Archivos;

Elaborar y reportar los resultados del area en el ambito de su competencia, a través de los
sistemas de informacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la
Funcion Pablica, con el objeto de dar cumplimiento en tiempo y forma con la normatividad
aplicable.

Las que le encomiende la Direccion de Area de su adscripcion y la Subdireccion de Recursos
Materiales, Servicios Generales y Sistemas.
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Departamento de Mantenimiento y Servicios

Objetivo: Controlar y organizar la prestacion de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo al
parque vehicular, bienes muebles e inmuebles, asi como a los servicios de transporte, vigilancia, intendencia y
mensajerfa, de conformidad con los requerimientos de las areas, para un mejor desempefio en el
cumplimiento de los programas del instituto.

Funciones:

L. Contribuir en la formulacion del presupuesto del gasto, definiendo los criterios y prioridades de
asignacion de recursos para el correcto desempefio de las labores administrativas y oportuno
suministro de los servicios generales;

il Formular las peticiones a las autoridades administrativas externas, a través de las tesorerias de
cada estado, para la exencién de pago del impuesto predial de todos los inmuebles en uso
del Instituto;

il Elaborar el programa anual de servicios generales y de mantenimiento del parque vehicular y de
los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto, por medio de los requerimientos de las
unidades operativas y administrativas, con la finalidad de ejercer de manera eficiente el
presupuesto autorizado;

V. Coordinar el servicio de mensajeria, a través del contrato con la empresa de servicios
especializados en la materia, con la finalidad de cumplir las actividades prioritarias del Instituto;

V. Verificar el cumplimiento de la prestacion de los servicios de obra y mantenimiento mayor,
mediante los contratos y convenios celebrados con empresas externas, para salvaguardar el
interés juridico del Instituto;

VI. Coordinar la administracion de los inmuebles que ocupa el Instituto, asi como, el parque vehicular
a nivel federal, a través de los procedimientos establecidos, para su mantenimiento, resguardo
y custodia;

VI Realizar las acciones referentes a la seguridad e higiene en el trabajo, a través del programa de

proteccion civil en los diferentes inmuebles del Instituto, con la finalidad de cumplir con las
Condiciones Generales de Trabajo y demas normatividad aplicable;

VIl  Las que le encomiende la Direccién de Area de su adscripcién y la Subdireccion de Recursos
Materiales, Servicios Generales y Sistemas.

Organo Interno de Control

Depende funcionalmente de la Secretaria de la Funcion Publica; y, en el gjercicio de sus facultades, se
auxiliara de tres Titulares de Area y una Jefatura de Departamento:

e  Organo Interno de Control

e  Area de Auditoria Interna para el Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica
e  Area de Responsabilidades

o Areade Quejas

e  Departamento de Responsabilidades

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 Organizacion del Organo interno de Control
en el INAPAM y se ajustaran a lo sefialado 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 Organizacion General entrara en vigor al dia siguiente de la carga en el
Sistema de Administracion de Normas Internas de la Secretaria de la Funcién Publica.

Segunda.- Queda sin efecto el Manual de Organizacién General aprobado mediante acuerdo
05/02-EXT/18 por el Comité de Mejora Regulatoria Interna el 10 de octubre de 2018, asi como todas aquellas
disposiciones expedidas con base en el mismo, que se opongan al presente manual.

Ciudad de México a 12 de septiembre de 2021.- Aprobd: Director de Administracion y Finanzas del
INAPAM, Lic. Jorge Alberto Valencia Sandoval.- Ribrica.- Reviso: Subdirector Juridico, Lic. Edgar Olivares
Agustin.- Rubrica.



