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DEL ADULTO MAYOR

1L AVUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS
| 2019-2021
Revision: 2

.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 11 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 41 [racciones 'y XXVIIy 60 De la ey Organica Municipal del Iistado de Morelos, y
demds normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicablg, se¢ expide ¢l presente Manual de

Politicas y Procedimicentos del Sistema Para ¢l I)/cmn ollo Injegral de la Familia, que establece su
estructura de organizacion y las atribuciones d¢ lag ﬁz‘gmn en ¢l desempefio de las

funciones y atribuciones asignadas.

C.A

‘ Uﬁ'l‘i)i/m,(mso (yrn«:mucz
(8

PRESIDENTE ICIPAL CONSTITUCIONAL DE YAUTEPEC

ELAI.\()R(’)7

C. MADAI OSORIO PAREJA
DIRECTORA DEL ADULTO

REVIG

C. AGUSTIN CHAVATRRIA GONZALEZ
OFICJAL MAYOR

Fecha de No. de Paginas
Autorizacion
JULIO 2019 19
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DEL ADULTO MAYOR

IV. INTRODUCCION

La DIRECCION DEL ADULTO MAYOR forma parte del sistema municipal y se considera un
Organismo Publico Descentralizado con Personalidad Juridica y Patrimonio Propio cuyas funciones
serd la de impulsar la participacion de las comunidades en el desarrollo social, coordinando
acciones con otras instituciones en materia de Salud, Alimentacion, Educacion, para garantizar un
mejor desarrollo del Adulto Mayor en la ciudadania y poder obtener igualdad de oportunidades.
equidad en el cjercicio de sus Derechos Sociales, Civiles y Politicos respaldando su papel como
cedula central de la sociedad.

Asimismo, también se¢ responsabilizara de la atencion de los Adultos Mayores en situacion de
Abandono, Desamparo, Desnutricion o Sujetos al Maltrato.

La Direccion del Adulto Mayor en Yautepec, tiene como objetivo fundamental la promocion de
acciones encaminadas a la proteccién y apoyo de los Adultos Mayores y en especial a los de
Escasos Recursos, situacién de violencia y abandono, brindindoles programas y/o actividades
eficientes que ayuden a mejorar su calidad de vida.

Por tal motivo y en cumplimiento al ordenamiento referido, se ha elaborado el presente Manual de
Politicas y Procedimientos como una herramienta administrativa que apoye el desarrollo cotidiano
de actividades consolidando criterios de conteniao que permiten la realizacion de las funciones de
Direccion, Coordinacion y Evaluacion, que tienen la finalidad de ser una herramienta que haga mas
agil las acciones encaminadas a proporcionar un servicio con calidad y calidez, por lo consiguiente
mejor y mayor atencion a los Adultos Mayores.

[l manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta util en el que existen documentos, los
cuales deben ser revisados y actualizados de acuerdo a las actividades y programas a realizar en
beneficio de las personas que contribuyen en el buen desarrollo de la misma y el resultado sera
mayor eficiencia en las funciones encomendadas de cada integrante.

El documento incluye portada, indice, solicitud de autorizacion, introduccion, areas de aplicacion,
las politicas para guiar el personal, los procedimientos normativos de mayor importancia de las
actividades que forman parte del drea, asi como sus representaciones en el diagrama de flujo,
anexandose la simbologia utilizada, el directorio de acuerdo a sus niveles jerdrquicos, finalizando
con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que elaboro ¢l manual.
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V.- AREAS DE APLICACION

e Ciudadanos Adultos Mayores de Escasos Recursos, en situacion de abandono y/o maltrato
que habiten o transiten dentro del Municipio de Yautepee Morelos

VIL.- RESPONSABLES

¢ LA DIRECTORA DEL ADULTO MAYOR:

—
.

Atender con amabilidad, cortesia y rapidez a la ciudadania que acuda a realizar algin tramite o
solicitar informacidn:

Cumplir oportunamente con las actividades coordinadas con otras Direcciones;

Supervisar y revisar la documentacion comprobatoria, de acuerdo a los lincamientos establecidos
por INAPAM.

Solicitar el apoyo del drea de trabajo social para la incorporacion de documentos ¢ integracion de
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 informacién para recibir calendario de entregas de apyos.
Autorizar y firmar la documentacion a tramitar,

Hacer buen uso del equipo de computo y mobiliario de la Direccién y/o de las drcas.

w19

=

% N oL

¢ SECRETARIA. -

Recepcion de oficina;

Registrar en bitacora diaria a las personas atendidas en ¢l transcurso del dia;

Elabora y envia informe mensual a la Delegacion y al DIF Municipal.

Elabora constancias de canalizacion a instituciones para emplear a los Adultos Mayores.
Realizar tramites de canalizaciéon de Adultos Mayores a los albergues.

Informar calendario de fechas de entrega a los beneficiados para recibir su apoyo ccondmico.
Archivar y resguardar toda la documentacién recibida y enviada de los programas federales.
Solicitar requerimientos a las diferentes dependencias del H. Ayuntamiento para quum las
entregas de apoyo en diferentes localidades indicadas por SEDESOL.

9. Elaborar oficios y memorandums a diferentes dependencias de g boblurno

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

11. Las que le instruya la Directora del Adulto Maycr.

OO\].O\U\-PL»JI\)’—'

e AUXILIAR ADMINISTRATIVO. -

Registrar en bitdcora diaria las personas atendidas;

Solicitar documentos requeridos para la expedicion de la credencial INAPAM.
Elaborar entrevista y encuesta previa de informacion al solicitante;

Canaliza a los ciudadanos al drea correspondiente, segiin lo requicra;

Elaborar y entregar credencial de INAPAM al solicitante.

6. Archivar y resguardar toda la documentacion recibida;

7. Las que le instruya la Directora del Adulto Mayor.

B W =
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VIL- POLITICAS

—

Atender de manera respetuosa y ética a los ciudadanos que acudan a la Direccion del Adulto
Mayor
. No fumar dentro de la oficina;

o

W

Ser puntual en la hora de entrada a la oficina; asi como tencr disponibilidad de tiempo por
necesidad del servicio;

4. Conducirse con amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superiores, subordinados y compaiicros
de trabajo;

N

Conducirse con lealtad, discrecion y honestidad en los asuntos que tenga conocimiento;
6. Acatar las instrucciones que reciban en forma inmediata;

7. Queda prohibido recibir cualquier tipo de dadiva o dinero de persona alguna, por motivo del
desempefio de su trabajo.

8. Mantener los expedientes actualizados y en su caso, turnarlos para su archivo;

9. Omitir comentar los asuntos atendidos oficiales o personales cuando haya personas ajenas a la
oficina;

10. Notificar al jefe inmediato, cualquier conducta relacionada a su desempefio laboral;
11. Quedando prohibido sustraer los expedientes, sin previo aviso del jefe inmediato;

12. Informar toda accion o tramite ocurrido en la oficina, al jefe inmediato;

13. El horario de atencion es de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 15:00 p.m., para cualquier tramite,
servicio o informacion.
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N

VIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo

Representa

Inicio o termino: Indica el principio o el fin del Flujo, puede
ser accion o lugar; ademds se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona

informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa un documento en general que entre,
se utilice, se genere o salga del procedimiento.
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Simbolo Representa

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una decision entre dos o mas
alternativas.

\

Archivo: indica que se guarda un documento en forma
temporal o permanente. '

Conector de pigina: Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente.

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

.
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IX.- PROCEDIMIENTOS
NO. PROCEDIMIENTOS DEL AREA NO. PAGINAS
=

1 ATENCION CIUDADANA. 10-12

CREDENCIALIZACION INAPAM

8]

13-17

ELABORO REVISO _—

Difectora del Adulto Mayor | C. Agustin Chgxérria Gonzélez
cial Mayor
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S

1).- PROCEDIMIENTO: ATENCION CIUDADANA.

1.- PROPOSITO:
Ofrecer al ciudadano una atencion amable y cordial que agilice cualquier tramite o servicio que
requiera, canalizandolo al drea correspondiente para concluir su tramite.

2.-ALCANCE:

Proporcionar al ciudadano la debida atencion, seguimiento y respuesta a Sus peticiones.
3.-REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Asistencia Social.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

Ley de Desarrollo, Proteccion e Integracion de las Personas Adultas Mayores para el Estado Libre
y Soberano del Morelos

e Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Yautepec.

¢ Reglamento de Atencién a personas con Discapacidad.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

4.- RESPONSABILIDAD:

Directora del Adulto Mayor
Secretaria

o Auxiliar Administrativa
5.- DEFINICIONES:

Ninguna
6.- METODO DE TRABAJO:

e Descripcion de Actividades.
¢ Diagrama de Flujo.

ELABORO )z REVISO _— AUTQV.RI, 0
'l/q/m .
V1 4
C. MadafOsorio Pareja
Directora del Adulto Mayor | C. Agustin Chparria Gonzélez C.Agustin Alonso Guticrrez
OMcial Mayor /[’ﬁsidente Municipal

- \ 7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ATENCION CIUDADANA.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 Secretaria Atiende al ciudadano.
(Adulto Mayor)
2 Secretaria Registra en la Bitacora diaria.
(Adulto Mayor)
3 Secretaria v Canaliza al Ciudadano con el Director.
Auxiliar
Administrativo
(Adulto Mayor)
4 Directora del Escucha al ciudadano para saber sus inquietudes
Adulto Mayor, y asi poder darle solucién o en su caso poder
Secretaria y canalizar al area correspondiente. (Programa de
Auxiliar 68 y mas, Apoyo econdmico, Funerario,
Administrativo Comedores Comunitarios, Nutricién y Desarrollo
Comunitario).
5 Directora del ¢ Se da respuesta a lo solicitado? Si 0 No
Adulto Mayor
6 Directora del SI: Da solucién de su peticion o informacion que
Adulto Mayor, desea saber.
Secretaria
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
7 Directora del NO: Se turnar al drea correspondiente para que le
Adulto Mayor, brinde la solucién o peticion que requiera el
Secretaria Ciudadano.
Con esta actividad finaliza este procedimiento
ELABORO REVISO _—) AUTQ

arria Gonzalez
cial Mayor

C. Agustin C

/
/

Alonso Guti€rrez
es deme Municipal

. //

7=
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N=DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION CIUDADANA.

Se tuma al drea
commespondiente pam
que s¢ le brinde la
solucién o peticion
que  requiera el
Ciudadano.

K
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L Inicio J
v

Atender al Ciudadano

| ]
Se registra en bitdcora

diarla
2 I
¥

Canaliza al Ciudadano
con el Director.

=
v

Se escucha al ciudadano
para saber de su asunto y
asi poder darle la asesoria
correspondiente o en su
caso brindar los requisitos
de como realizar su trimite
o peticion solicitada.

T

(Seda
respuesta a lo
solicitado?

v SI
Da solucién de su peticién o informacién
que desea saber. 6
Termino

ot

-
AUTORFZY |

r ELABORO - REVISQ” /
Directora del Adulto Mavor n Alonso Gl{l} érrez
/PrCSIdente Mumc pal
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1).- PROCEDIMIENTO: CREDENCIALIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS
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DEL ADULTO MAYOR

Clave: MPP-DAM-19

Revision: 2

Pag. 13 de 19

PERSONAS ADULTAS MAYORES (INAPAM).

1.- PROPOSITO:

Que todos los adultos mayores de 60 afios obtengan su credencial como una identificacion oficial.

2.-ALCANCE:

Para que con ella reciban descuentos en diferentes instituciones publicas y gubernamentales en

apoyo a su economia familiar,

3.-REFERENCIAS:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Asistencia Social.
Ley Organica Municipal del

Ley General de Salud.

4.- RESPONSABILIDAD:

Direccion del Adulto Mayor

5.- DEFINICIONES:

Ninguna

6.- METODO DE TRABAJO:

o Descripcién de Actividades.
e Diagrama de Flujo.

Derechos del Adulto Mayor.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

Estado de Morelos.

Ley Organica de la Administracion Publica.

ELABORO

REVISO _—

c Mak&Giotio Pareja
Directora del Adulto Mayor

C. Agustin Chavafria Gonzélez
Ofiglal Mayor

gustin Alonso Gutiérrez

Presidente Municipal
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES; CREDENCIALIZACION DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES (INAPAM).

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
| Direccién del Brinda atencién a los adultos mayores
Adulto Mayor solicitante.
2 Secretaria Registra en bitacora diaria.
(Direccion Adulto
Mayor)
Una copia de:
3 Secretaria y Solicita requisitos para elaborar Credencial. | v* Credencial d= elector.
Auxiliar v' CURP
Administrativo v' 2 fotografias Tamafio
(Direccion Adulto Infantil, recientes.
Mayor)
Secretaria y En caso de No contar con los documentos
4 Auxiliar para la elaboracién de la Credencial, debera
Administrativo | presentarlos posteriormente para que se le
(Direccion del realice el tramite pertinente.
Adulto Mayor)
ELABORO REVISO

Zorio Pareja
Directora del Adulto Mayor
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7 Secretaria y Sc entrega credencial y firma de recibido el
Auxiliar solicitante.
Administrativo
(Direccion Adulto
Mayor)
8 Secretaria y Archiva documentacion.
Auxiliar
Administrativo
(Direccion Adulto
Mayor)
, . il
ELABORO ) REVISO ) AUTORIZO___

' Pareja

Directora del Adulto Mayor | C. Agustin Chavafria Gonzalez C. Agpe onso Gutiéryez
Ofigfal Mayor residente Municipal
7 /
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DEL ADULTO MAYOR ’
!

X.-DIAGRAMA DE FLUJO: CREDENCIALIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS
PERSONAS ADULTAS MAYORES (INAPAM).

[ Inicio J
v

Brindar atencién a los Adultos
Mayores solicitante

v

Se registra en bitacora diaria

[2]

Solicitar Requisitos para la Una copia de: Credencial
elaboracién de la Credencial. de Elector 1 copia del

I 3 CURP y 2 fotografias
T/Inf. recientes

v

- i
ELABORO | REVISO ) AUTORIZO) |

oustin Alonso Gtiérrez
residente Muriicipal

Scanned by CamScanner



" a Gobierno. ¥
Municipal| /-

HAYINTAMIENTO REYAUTEEC | { s

P — 92—

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: MPP-DAM-19
2019-2021

Revision: 2

MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO
Pag. 17 de 19
DEL ADULTO MAYOR

Deberd
presentarlos
posteriormente NO ¢Cumple
para que sc¢ le — con los
realice el tramite Requisitos?
pertinente.
4
‘L SI
Aplicar encuesta del INAPAM a
solicitantes.
| 5
Elaborar Credencial de
INAPAM
6
Entrega de Credencial y firma
de recibido el solicitante.
7
Sc archiva
8
> Fin
ELABORO REVISO __ AU;QRTZO |
Directora del C. Agustin Chavapria Gonzalez C. Atustin Alonso Gutiérrez
Adulto Mayor Ofigjel Mayor Presidente Mupficipal
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XI.- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL
C. Madai Osorio Pareja 01(735) 39-4-24-71 .
Directora del Adulto Calle del Hospital no.7, Barrio
Mayor Cel. 735 245 3913 de Rancho Nuevo.
C. Maria Teresa Vélez .
Ramirez 01(735) 39-4-24-71 Calle del Hospital no.7, Barrio
Secretaria de Rancho Nuevo.
C. Abigail Alvarez _
Garcia 01(735) 39-4-24-71 Calle del Hospital no.7, Barrio
Auxiliar Administrativo de Rancho Nuevo.

e e T
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XIL- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES

PUESTO

C. Madai Osorio Pareja

Director

Responsable de la Elaboracion del
Manual '

’ '('3’. Madai Osorio Pareja
Directora del Adulto Mayor
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