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IL.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 11 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, 4,
41 fracciones 1 y XXVIII y 60 De la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, y demés
normatividad federal, estatal y municipal aplicable, se expide el presente Manual de Organizacion del
Adulto Mayor, que establece su estructura de orgpmjzaci ibuciones de las dreas que la

DIRECTORA DEL ADULTO OR

REVIS

C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
OFJCTAL MAYOR

Fecha de No. Dec Paginas
Autorizacién
JULIO 2019 19
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IV. INTRODUCCION.

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo proporcionar la informacién necesaria de la
Direccién del Adulto Mayor Municipal, con la finalidad de dar a conocer la organizacién. funciones y

niveles de responsabilidad de esta drea administrativa.

Este documento es de observancna general, es un medio de informacion y consulta de los distintos niveles
que conforma, dandole una formalidad con el marco juridico de actuacién, con la estructura organica y
los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta administracion. Mediante la consulta se permite
identificar las funciones y responsabilidades de los elementos que conforman esta drea administrativa y
asi evitar duplicidad en las funciones, conocer las lineas de comunicacion y de mando, ¥ proporcionar los
elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de las funciones.

Este manual es de consulta frecuente, debe ser actualizado cada afio, para poder brindar una informacion
actualizada de como, esta conformado y si habido algunos cambios en la misma.

El propésito de la Direccién del Adulto Mayor Municipal es brindar una asesoria y atencion adecuada a la
necesidad de los Adultos Mayores del municipio, mediante procedimientos, evaluaciones, difusiones, }

gestion administrativa, teniendo como objetivo.

. Velar por la proteccion de los derechos de los Adultos Mayores

. Asistencia psicolégica y social de manera gratuita
. Proteccién Legal mediante canalizaciones a las autoridades competentes
o Salvaguardar la integridad fisica y emocional de los Adultos Mayores

° Realizacién de conferencias con temas relacionados a la comprension y cuidados que necesita el

Adulto Mayor

. Promover programas que contribuyan a la orientacion de las familias para prevenir el maltrato y la

violencia en contra de los Adultos Mayores

Datos Personales del Estado de Morelos
El presente manual de Organizacion se ha elaborado en base a la metodologia de la planeacion estratégica

y la mejora continua en la prestacién de los servicios.
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V. ANTECEDENTES

n el dmbito federal, tenemos como antecedente ¢l denominado “Programa Pension para Adultos
Mayores™ que surge en 2007 con ¢l nombre “70 y mas”, atendiendo originalmente a personas Adultas
Mayores en localidades de hasta 2 mil 500 habitantes; con un monto promedio de $500.00 mensuales con
entregas bimestrales. Para 2009-2010 se modificé para incluir a localidades de hasta 30 mil habitantes. En
2013, ¢l programa s¢ modifica nucvamente, disminuyendo la edad de ingreso a 65 aiios, el monto de la
ayuda se incrementd a $525.00 mensuales, renombrandolo “Programa Pension para Adultos Mayores™.
IEn 2014 sc¢ incrementd ¢l monto de la ayuda a $580.00 mensuales, hasta el ejercicio fiscal 2018 el
nombre sc estandariz0 a “Programa Adultos Mayores” (PPAM). Una constante desde su creacion a sido
que este programa focalizado, esta dirigido a las personas Adultas Mayores en condiciones de pobreza. de
vulnerabilidad, de rezago y de marginacion, ademas de no recibir ingresos mensuales superiores a
$1,092.00 por concepto de jubilacién o pension de tipo contributivo; que hasta 2016 tenian la obligacion
semestral de acudir a reportar supervivencia a los modulos o centros determinados para tal fin. Si bien
conforme al documento de trabajo denominado “Programa Pension para Adultos Mayores™. Analisis de
disefios y resultados 2012-2018, elaborado con el Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de
Desarrollo Social (CONIEEVAL), el programa favorecio el incremento de 2.9 puntos porcentuales en la
variacion del ingreso promedio de las personas Adultas Mayores, alcanzando un monto de $827.80; este
aun no es suficiente para alcanzar la linea de bienestar minina sefialada por el propio Consejo.

No obstante, lo anterior, la importancia de las pensiones no contributivas para personas Adultas Mayores
continua siendo primordial, ya que los $580.00 (Quinientos ochenta pesos 00/100 M.N.). de ayuda
econdmica que otorgo ¢l programa representan el 70% del ingreso promedio alcanzado. A partir del 2019
la nueva administracion federal crea la pension universal no contributiva “Pension para el Bienestar de las
Personas Adultas Mayores” con un monto de $1,275.00 (Mil doscientos setenta y cinco pesos 00/100
M.N.) mensuales, mismos que se entregan en forma bimestral.

De igual manera s¢ expiden las tarjetas a las PAM para que gocen de los beneficios que resulten de las
disposiciones de la LDPAM y de los ordenamientos juridicos aplicables. A si mismo, se establece
convenios de concertacion con empresas y ofertantes de servicios profesionales que representan un apoyo
en la economia de las PAM, ya que contribuyen a disminuir los gastos que en la adquisicion de algin
bien o servicio. Se pueden agrupar en los siguientes rubros: alimentacion; asesoria y servicios legales.

Contribuyendo de igual mancra a las PAM en su participacion dentro de la sociedad generamos las
CARTAS DE VINCULACION que los ayudan a incluirse dentro del plan de trabajo de empresas que
mantienen convenio con nuestra institucion.
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VI. MARCO JURIDICO

La Direccion del Adulto Mayor Municipal se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico-
normativo:

CONSTITUCIONES:
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Articulo 2, 4 y 6.

LEYES:

eLey de Desarrollo, Proteccion e Integracién de las Personas Adultas Mayores para el Estado
Libre y Soberano de Morelos.

*Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
REGLAMENTOS:

e Reglamento interno del H. Ayuntamiento de Yautepec, Morelos, Art. 12y 13

PLANES:

¢ Plan Nacional y Plan Municipal de Desarrollo de Yautepec Morelos.
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IX.

XL

XII.

IL.

II.

IV.

V.

VL

VIIL

VIIL.

VII.- ATRIBUCIONES

Proponer al superior Jerarquico las politicas, lineamientos y criterios que norman el funcionamiento
de esta area administrativa a su cargo;

Dar un buen servicio a la ciudadania.

El drea del Adulto Mayor es el responsable de la atencion a las personas Adultas Mayores en riesgo
de abandono y maltrato.

Promover y prestar servicios de asistencia social; Apoyar el desarrollo de la familia y de la
comunidad contribuyendo al combate del abandono.

Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el
desempeiio de las labores encomendadas en la unidad administrativa;

Difundir informacién oficial de los tramites y requisitos de los servicios para la ciudadania del
municipio.
Dar seguimiento a los programas sociales que beneficien a la ciudadania, para mejorar su desarrollo

social y econémico.

Llevar a cabo acciones en materia de desarrollo a! respeto y concientizacion de las Familias hacia los
Adultos Mayores.

Proponer al Ayuntamiento Programas Presupuestarios de esta area administrativa a mi cargo, asi
como proceder a su ejercicio conforme a las normas establecidas;

Informar al superior jerarquicos periddicamente, sobre el avance del programa de trabajo y de los
programas encomendados;

Formular los proyectos de Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos con sujecion a las
normas y lineamientos operables;

Proponer al Superior Jerarquico las modificaciones sobre la organizacion, estructura, administrativa,
plantilla de personal, facultades y demds aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la
unidad administrativa a mi cargo;
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XIIL Intervenir en el desarrollo de capacitacién, promocién y adscripcion del personal a su cargo.

XIV. Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos, manuales y demds disposiciones legales
aplicables a su competencia

XV. Conceder audiencias a los ciudadanos que asi lo soliciten para tratar asuntos relacionados a su
competencia

XVI. Informar periédicamente de las actividades que se realizan en el 4rea, para integrar el informe
correspondiente de Gobierno.

XVIIL Realizar el informe correspondiente trimestralmente del Programa Presupuestario.
XVIIL. Aportar informacién necesaria para la integracion de la pagina Web del H. Ayuntamiento.

XIX. Realizar las contestaciones correspondientes a su ambito de competencia que le sean requeridas por
la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos,
y las demés que determinen otras disposiciones juridicas aplicables o les deleguen su superior
jerarquico
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VIIL.- ESTRUCTURA ORGANICA

UNIDAD
NIVEL No. DE PLAZA  ADMINISTRATIVA PUESTOS TOTALES

Direccion Adulto

Mayor Directora 1
1 Adulto Mayor Secretaria 1
Auxiliar
B 1 Adulto Mayor Administrativo 1

Total, - de plazas 3
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Auxiliar Administrativo
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X.- FUNCIONES

1. Asistir a los grupos que se encuentran en situacién de vulnerabilidad brindando atencién juridica,
médica y programas que mejoren la calidad de vida de los ciudadanos.

2. Contribuir al desarrollo Social, a través de una adecuada gestion administrativa con base en un
marco legal.

3. Garantizar que los recursos lleguen a la poblacién mas desprotegida del Municipio, que no
cuentan con ningun beneficio social.

4. Proteger y defender los Derechos de los Adultos Mayores.

5. Lograr la apertura de los programas de las dependencias, entidades e instituciones Estatales y
federales, que disminuyan la pobreza en el Municipio.

6. Informar y difundir los programas y servicios a la ciudadania para agilizar sus tramites.

7. Sensibilizar y capacitar a servidores piiblicos para brindar una mejor atencion

8. Atender y dar seguimiento a los tramites y servicios administrativos realizados por parte dc esta
direccion para agilizar sus solicitudes y requerimientos.

9. Conceder audiencias a los ciudadanos que asi lo soliciten para tratar asuntos relacionados a su
competencia.

10. Canalizar a la ciudadania a las dependencias correspondientes de los tramites que desea realizar
correspondientes a su competencia.

11. Establecer vinculos de informacion con las oficinas de INAPAM Morelos, Secretaria del Bienestar
y oficinas Gerontoldgicas de Morelos.

12. Informar de los requisitos para el tramite de ingreso al programa 68 y mas e INAPAM de Adultos
Mayores.

13. Realizar las contestaciones correspondientes a su ambito de competencia que le sean requeridas
por la Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos, y las demas que determinen otras disposiciones juridicas aplicables o les deleguen su
superior jerarquico. .

14, Informar periédicamente al Superior Jerarquico de las actividades que se realizan en el érea, para
integrar el informe correspondiente de Gobierno.

15. Realizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos Politicos de la Direccién del

Adulto Mayor.

ELABQRO 7 REVISO _—)
Z

C. .‘ =
DIRECTORA DEL ADULTO

MAYOR
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XI.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: NIVEL
Directora del Adulto Mayor. C

JEFE INMEDIATO:
| Presidenta del Sistema DIF

PERSONAL A SU CARGO:
e | Secretaria
e | Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Atender con amabilidad, cortesia y rapidez a la ciudadania que acuda a realizar algin tramite o
solicitar informacién;

2. Cumplir Oportunamente con las actividades coordinadas con otras direcciones;

3. Supervisar y revisar la documentacién comprobatoria, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por INAPAM.

4. Solicitar ¢l apoyo del 4rea de trabajo social para incorporacion de documentos ¢ integracion para

expedientes para su tramite de apoyo.

Acudir a cualquier diligencia y resguardo de Adultos Mayores en estado de indigencia.

Acudir a reuniones de capacitacién y/o informacion para recibir calendario de entregas de apoyos.

7. Autorizar y firmar la documentacion a tramitar

(o239,

RELACIONES INTERNAS:
e Procuraduria de la defensa del menor y la familia

e DIF municipal

RELACIONES EXTERNAS:

e [INAPAM Morelos

e Centro Gerontol6gico Morelos
o Seccretaria del Bienestar

o Casa del Descanso para los Adultos Mayores 4\ 1 /

REVISO _— AUTORKEO [~

INALONSO
ERREZ
{DENTE MUNICIPAL

DIRECTORA DEL ADULTO
MAYOR
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PERFILES DE PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Director C
ESCOLARIDAD:

Preparatorla 0 Carrera chmca ‘

EXPERIENCIA

3 afios en Administracién Pubhca Mumc1pal l

CONOCIMIENTOS:

Administracion de Recursos

Computacion

Orientacion de los programas y servicios del Sistema DIF Municipal
Administracién Publica

Redaccion

Buena ortografia

HABILIDADES:

Facilidad de palabra

Iniciativa

Disposicion

Organizacién

Trabajo en equipo

e Actitud de servicio ;5

ELABORQ’ / REVISO -~ AUTOBAZ0~
7 "/

ALONSO

TIERREZ

ESIDENTE MUNICIPAL

L~

DIREGTORA DEL ADULTO CHAVARRIAGONZALEZ
MAYOR
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XL- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
(Seervtata | : |

JEFE/A INMEDIATO:
Ll)im'cmm del Adulto Mayor ]

PERSONAL A SU CARGO:
| Ninguno |

FUNCIONES PRINCIPALES:

. Recepeion de oficina:

. Registrar en bitdcora diaria a las personas atendidas en ¢l transcurso del dia:

- Elabora y envia informe mensual a la delegacion INAPAM y al DIF municipal:

4. Elabora constancias de canalizacion a instituciones para emplear a los Adultos Mayores;

S. Realizar trdmites de canalizacion de Adultos Mayores a los albergues:

- Informar calendario de fechas de entrega a los beneficiados para recibir su apoyo econdmico;

7. Archivar y resguardar toda la documentacion recibida y enviada de los programas federales;

8. Solicitar requerimientos a las diterentes dependencias del H. Ayuntamiento, para ejecutar las
entregas de apoyo en diferentes localidades indicadas por SEDESOL.

9. Elaborar oficio y memorandum a diferentes dependencias del gobierno;

10. Canaliza a los ciudadanos al drea correspondiente, segin lo requiera.

RELACIONES INTERNAS:

e Directora del Adulto Mayor/Para recibir autorizacion, indicaciones y firma de oficios.

e Direccion de Oficialia Mayor/Auxiliar/entrega de solicitudes y Memos para autorizacion.

e Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia/Delegada/Informacion y canalizacién de
personas.

e Tesoreria municipal/Tesorero/Pago de nominas, facturas, etc.

RELACIONES EXTERNAS:

¢ La Ciudadania en General/Informando de los programas existentes para las personas en estado
vulnerable en el Municipio de Yautepec.

o INAPAM/Delegada/Para recibir informacion y canalizar personas.

e Centro Gerontologico de Morelos

|
2
3

=

ELABORO 7/ REVISO )

C. MATSAFOSORIO PAREJA C. AGUSTIN CHAVARRIA
DIRECTORA DEL ADULTO GONZALEZ
MAYOR OFICYAL MAYOR
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PUESTO:
FNeevtana

ENCOLARIDAD:

020

MANUAL DE ORGANIZACION DEL ADULTO MAVOR

PERFIL DEL PUESTO

LG Feentea de Mecanogralia o Secretaria

EXPERIENCIA LABORAL:
f Jattos en Administracion Pablica Municipal

CONOCIMIENTOS:
e Computacion

¢ Ornientacion de los Programas v servicios del Sistema DIF Municipal

e _Administracion Publica

AN UNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEFEC MORELOS

l,

“Claver MO )J{f\ﬂ Y

Revision2

Pag. 15 de 19

NIVEL:
¢

HABILIDADES:
e Facilidad de palabra
e Inictativa

* Disposicion

e Orgamizacion
Trabajo en equipo
Actitud de servicio

ELABORO

REVISO

/W Z
C. MADAYOSC

DIRECTORA DEL ADULTO
MAYOR

C. AGUSTIN GIAVARRIA

AL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL

4
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Auxiliar Admlmstralwo l [ B J

JEFE/A INMEDIATO:
Directora del Adulto Mayor l

PERSONAL A SU CARGO:
Ninguno '

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Registrar en bitacora diaria a personas atendidas;

2. Solicitar documentos requeridos para la expedicion de la credencial de INAPAM;

3. Elaborar entrevista y encuesta previa de informacion al solicitante;

4. Canaliza a los ciudadanos al drea correspondiente, segun lo requiera;

5. Elaborar y entregar credencial INAPAM al solicitante;

6. Archivar y resguardar toda la documentacion recibida.
7. Las que le instruya la Directora del Adulto Mayor
RELACIONES INTERNAS:

e Directora del Adulto Mayor/Para recibir autorizacion, indicaciones y firma de oficios.
e Oficialia Mayor/Auxiliar/Entrega de solicitudes y Memos para autorizacion.
¢ Tesoreria Municipal/Tesorero/Pago de nominas, facturas, etc.

RELACIONES EXTERNAS:

e La ciudadania en general/Informando de los servicios que ofrece la Direccién del Adulto Mayor.
¢ Colonias/Ayudante Municipal/Para informacion y tramites en general de programas sociales.

|-

ELABORO,~ | REVISO ~ ) AUTORIO L]

K ALONSO
GUTIERREZ
ENTE MUNICIPAL

551 C. AGUSTIN CHAVARRIA o
DlRE(J ORA DEL ADULTO GONZ {LEZ
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: ) NIVEL:
Auxiliar Administrativo B

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o Carrera Técnica en Administracion

EXPERIENCIA LABORAL:

* 3 Afios en Administracién Publica Municipal

CONOCIMIENTOS: .

Computacion

Bésicos de redaccion
Manejo de archivos
Basicos y asistencia social

HABILIDADES:
e Responsable
e Servicial
e Trabajo en equipo
e Facilidad de expresion verbal y escrita
¢ Puntual
ELABORO

DIRECTORA DEL ADULTO ’
MAYOR ; PRESHOENTE MUNICIPAL
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XIL.- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL

C. Madai Osorio Parcja 01(735) 39-4-24-T71

Directora Calle del Hospital no.7, Barrio

Cel. 735245 3913 de Rancho Nuevo.

C. Maria Teresa Vélez 01(735) 39-4-24-71

Ramirez
Secretaria

Calle del Hospital no.7, Barrio
Cel. 735192 7716 de Rancho Nuevo.

.z 01(735) 39-4-24-71
C. Abigail Alvarez Calle del Hospital no.7, Barrio

Garcia
Auxiliar Administrativo Cel. 735275 8528 de Rancho Nuevo.
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XIIL- HOJA DE PARTICIPACION
NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO
C. Madai Osorio Pareja Director

Responsable de la Elaboracion del
Manual

. Madai Osorio Pareja
Directora del Adulto Mayor
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