
MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES 

FACULTADES QUE COMPETEN A  LOS TRABAJADORES DEL  

INAPAM 

RESPONSABLE DE INAPAM 

Funciones a desempeñar: 

 Brindarles una atención esmerada y de calidad a todas las personas que 

acudan a esta dirección, así como llevar un buen control en lo que se 

refiere al área administrativa 

 Impulsar el desarrollo integral de los adultos mayores. 

 Coordinar acciones en conjunto sociedad y gobierno, con la finalidad de 

brindarles las herramientas como un empleo, ocupación, retribuciones, 

asistencia y las oportunidades necesarias para que alcancen niveles de 

bienestar y una calidad mejor de vida 

 Entregar en tiempo y forma la información requerida por la unidad de 

transparencia, así como a los demás departamentos. 

 Atender y orientar a la ciudadanía. 

 Realizar los oficios y diversa papelería que se requiera para llevar a cabo 

las diferentes gestiones relacionadas con las actividades del área. 

 Apoyo en la pensión para adultos mayores. 

 Tramitar las tarjetas de INAPAM para adultos mayores. 


