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lI.- TIENDA MOVIL DICONSA @\\

PROPOSITO
ALCANCE
REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES
-METODO DE TRABAJO
a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO
d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS .
e. ANEXOS

IV.- TALLER "EMPODERAMIENTO VIOLETA"
PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIAS

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO - ‘ |
a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS |
b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e. ANEXOS

V.- EXPOSICION Y VENTA "EMPODERAMIENTO VIOLETA"
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ALCANCE'
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DEFINICIONES
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. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. ANEXOS
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VI.- CAPACITAR A LA CIUDADANIA EN LOS CENTROS DE ~J 3
DESARROLLO COMUNITARIOS Y APOYO EN TAREAS
PROPOSITO
ALCANCE
REFERENCIAS
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DEFINICIONES
-METODO DE TRABAJO
a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
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d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e. ANEXOS

VIl.- EXPONER Y VENDER MANUALIDADES
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DEFINICIONES
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. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. DIAGRAMA DE FLUJO %W

. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. ANEXOS
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VIIl.- GESTION DE PROGRAMAS SOCIALES

PROPOSITO
ALCANCE
REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e. ANEXOS
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IX.- CAMPANAS POR EL BIENESTAR

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ‘

ALCANCE
REFERENCIA
RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. Politicas y Lineamientos

b. Descripcion de actividades

c. Diagrama de Flujo - . ,
d. Formatos e Instructivos

e. Anexos

X.- ASESORIAS JURIDICAS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA /
RESPONSABILIDADES )/
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. Politicas y Lineamientos
b. descripcion de actividades
c. diagrama de Flujo

d. Formatos e Instructivos

e. Anexos
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DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER

1.- REALIZAR CAMPANAS, PLATICAS, TALLERES DE PREVENCION DE
LOS TIPOS Y MODALIDADES DE VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES,
NINAS Y ADOLESCENTES Y FOMENTAR SU DENUNCIA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

b) Descripcion de actividades

c) Diagrama de flujo

d) Formatos e instructivos

e) Anexos

2 . PARTICIPAR EN REUNIONES, SESIONES, MESAS DE TRABAJO PARA
ATENDER, SANCIONAR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER

—

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

b) Descripcion de actividades
c) Diagrama de flujo

d) Formatos e instructivos

e) Anexos

3. REALIZAR ACTIVIDADES EN CONMEMORACION DEL DIA NARANJA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

b) Descripcion de actividades
c) Diagrama de flujo

d) Formatos e instructivos

e) Anexos
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4.- REALIZAR LA CONMEMORACION DEL DIiA INTERNACIONAL DE LA

MUJER
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO ‘
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ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

b) Descripcion de actividades

c) Diagrama de flujo
d) Formatos e instructivos

e) Anexos

5.- REALIZAR LA CONMEMORACION DEL DiA INTERNACIONAL DE LA
ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos

b) Descripcion de actividades

c) Diagrama de flujo

d) Formatos e instructivos

e) Anexos
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MODULO DE AMSR i
(ATENCION DE MUJERES EN SITUACION DE RIESGO)

l.- PRESENTAR DEMANDAS DE DIVORCIO, PENSION ALIMENTICIA, ¥ |
GUARDA Y CUSTODIA.

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 4
e

. ANEXOS

Il.- BRINDAR ASESORIA JURIDICA A MUJERES EN SITUACION DE RIESGO /

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e. ANEXOS

O]

lIl.- BRINDAR ACOMPANAMIENTOS Y CANALIZACIONES A MUJERES
VICTIMAS DE VIOLENCIA, PARA PRESENTAR DENUNCIAS A FISCALIA E
INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.
PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADE

c. DIAGRAMA DE FLUJO
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d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS N\
O
e. ANEXO Nty

IV.- BRINDAR APOYO PSICOLOGICO A LAS MUJERES EN SITUACION DE
RIESGO DEL MUNICIPIO.

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e. ANEXOS

V.- REALIZAR ENTREVISTAS ESTRUCTURADAS Y CANALIZACION
INTERNA Y EXTERNA A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA.

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIAS

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS ‘
b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES \
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e. ANEXOS

QD

VI.- BRINDAR ATENCION MEDICA DE PRIMERA INSTANCIA Y DAR
SEGUIMIENTO MEDICO A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA.

PROPOSITO

ALCANCE ,
REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ANEXOS
O
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.- EMITIR INFORMACION DE GESTION DE APOYO PARA DONACION DE
SILLA DE RUEDAS Y APARATOS FUNCIONALES

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO
a.-POLITICAS Y LINEAMIENTOS SR
b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e. ANEXOS

JEFATURA DE DISCAPACIDAD Y\

I.- ATENDER SOLICITUDES QUE PRESENTAN LAS PERSONAS CON"

DISCAPACIDAD

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DIAGRAMA DE FLUJO

Q

b
Cc
d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e. ANEXOS

DISCAPACIDAD, (03 DE DICIEMBRE)
PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e. ANEXOS

4@

lll.- CELEBRACION DEL DiA INTERNACIONAL DE LAS PERSONAS COI\X
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IV - BRINDAR ASESORIAS JURIDICAS Y PSICOLOGICAS QUE "'\'?f“\
REQUIERAN, ORIENTADAS A LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS CON -\
DISCAPACIDAD

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .
. DIAGRAMA DE FLUJO

. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. ANEXOS

O QO

V.-. REALIZAR ACTIVIDADES DE INCLUSION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD (DEPORTIVAS, CURSOS, AUTOEMPLEO, CINE EN TU]
COLONIA, VISITAS DOMICILIARIAS Y CORTE DE CABELLO) B

PROPOSITO
ALCANCE

REFERENCIAS

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS %
e

QD

. ANEXOS
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INL

I.- ATENDER TODAS LAS SOLICITUDES Y PROPUESTAS QUE PRESENTEN
LOS DIFERENTES GRUPOS Y ORGANIZACIONES DE LA POBLACION
ORIGINARIA RESIDENTE DEL MUNICIPIO DE IGUALA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

METODO DE TRABAJO

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. DIAGRAMA DE FLUJO ,
. FORMATOS E INSTRUCTIVOS ,(
. ANEXOS

O OO0 T

Il.- REUNIONES DE TRABAJO PARA PROMOVER EL DESARROLLO DE
NUESTROS PUEBLOS INDIGENAS, ANTE AUTORIDADES FEDERALES,
ESTATALES Y MUNICIPALES

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DIAGRAMA DE FLUJO

. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. ANEXOS '

O QOO0 T D

Ill.- CREDENCIALIZACION PARA ACREDITAR COMO ARTESANOS A LOS
INDIGENAS (FONART).
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DIAGRAMA DE FLUJO

. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. ANEXO

O OO T
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IV.- APOYO, PARTICIPACION E INCLUSION DE LAS ESCUELAS INDIGENAS )™

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. DIAGRAMA DE FLUJO . |

. FORMATOS E INSTRUCTIVOS [

. ANEXOS /
|

O QOO T

V.- DIFUNDIR MATERIAL DE LOS DERECHOS HUMANOS EN NAHpATL DE
LOS NINOS ADOLESCENTES Y LAS MUJERES DE EXTRACTO INDIGENA.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES )
-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

c. DIAGRAMA DE FLUJO \

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS .
e. ANEXOS

VI.- IMPLEMENTAR PLATICAS DE PERSPECTIVA DE GENERO EN LAS
INSTITUCIONES DE EDUCACION INDIGENA DEL MUNICIPIO. !

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE
REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES
-METODO DE TRABAJO
a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e. ANEXOS
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Vil.- PREVENIR ATENDER Y ERRADICAR, LA VIOLENCIA CONTRA LAS
MUJERES INDIGENAS DEL MUNICIPIO.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

METODO DE TRABAJO

W]

b
c
d
e

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. DIAGRAMA DE FLUJO

. FORMATOS E INSTRUCTIVOS [
. ANEXOS

VIIl.- REALIZAR CAMPARNAS.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE

REFERENCIA .

RESPONSABILIDADES \
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

O OO T QD

IX.- DiA DE LA NACION PLURICULTURAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

METODO DE TRABAJO

QO

b
c
d
e

. DIAGRAMA DE FLUJO

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. ANEXOS

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DIAGRAMA DE FLUJO

. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. ANEXOS

14
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X.-10.- DiA DEL NINO (MEDIO INDIGENA)

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e. ANEXOS

Xl.- 21 Y 22 FEBRERO DIiA INTERNACIONAL DE LA LENGUA MATERN

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

XIl.- DIA INTERNACIONAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE -
REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

e. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

f. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

g. DIAGRAMA DE FLUJO

h. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

4|
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JEFATURA DE LGBTTI N

I. REALIZAR EXPOSICION DE CULTURA, ARTE Y GASTRONOMIA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - - ;
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e. ANEXOS

Il.- ENCUENTRO REGIONAL DEPORTIVO

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE

REFERENCIA : \%
RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO @
. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. DIAGRAMA DE FLUJO

. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. ANEXOS

O OO0 T

lll.- REALIZAR LA INTEGRACION DEL PADRON DE LA COMUNIDAD LGBT

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e. ANEXOS
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IV.- REALIZAR CONFERENCIAS Y/O ACTIVIDADES EN MARCOS DE LOS \
DIAS DE LUCHA Y VISUALIZACION DE LA POBLACION LGTB.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO i
a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

c. DIAGRAMA DE FLUJO
d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e. ANEXOS <

V. APOYAR EN LA ORGANIZACION DE LA MARCHA DEL ORGULLO LGBT.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e. ANEXOS

VI. REALIZAR LA GESTION Y ACOMPANAMIENTO PARA EL CAMBIO DE
IDENTIDAD PARA LAS PERSONAS TRANS.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e. ANEXOS
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N \
VII. REALIZAR PONENCIAS DE EDUCACION Y ORIENTACION SEXUAL EN- N
LOS PLANTELES EDUCATIVOS.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES..
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e. ANEXOS <

A

VIIl. REALIZAR CONSULTAS PSICOLOGICAS PARA ADOLESCENTES Y
JOVENES.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e. ANEXOS

IX. REALIZAR CAMPANAS DE CONCIENTIZACION DE LAS (ETS)
ENFERMEDADES DE TRANSMISION SEXUAL.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE
REFERENCIA
N RESPONSABILIDADES
)<\ DEFINICIONES
-METODO DE TRABAJO
. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| c. DIAGRAMA DE FLUJO
\ d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
\} e. ANEXOS /
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X.- REALIZAR CAPACITACIONES A LOS SERVIDORES PUBLICOS PARA LAY
ATENCION CORRECTA A LA POBLACION LGBTTL.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
¢. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e. ANEXOS

XI. PRUEBAS DE VHI.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e. ANEXOS

XIl. GES'I:I()N DE APOYO ECONOMICO O EN ESPECIE PARA LA
POBLACION LGBTTI.

ALCANCE

REFERENCIA
o RESPONSABILIDADES
\ DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO
a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO
d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e. ANEXOS

/< PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
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JEFATURA DE IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES J

CONFERENCIA, ACTIVIDADES Y PROGRAMAS PARA FOMENTAR EL
EMPODERAMIENTO DE LAS MUJERES MEDIANTE EL FORTALECIMIENTO
DE SUS CAPACIDADES.

I. BRINDAR PLATICAS, TALLERES, CURSOS, CAPACITACIONES, \

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES B f
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

f. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

g. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
h. DIAGRAMA DE FLUJO

i. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

j. ANEXOS

Il.- PROMOVER LOS DERECHOS HUMANOS DE LAS MUJERES, NINOS Y
ADOLESCENTES.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE

REFERENCIA X
RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

f. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

g. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

h. DIAGRAMA DE FLUJO

i. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

j. ANEXOS

—
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DIRECCION DE LA JUVENTUD
l. REALIZAR PREMIO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD.

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DIAGRAMA DE FLUJO

b

c \
d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e. ANEXOS

Il. REALIZAR ENTREGA DE TARJETAS DE DESCUENTO A JOVENES
ESTUDIANTES.

Q

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE
REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO !
k. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

|. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

m.DIAGRAMA DE FLUJO

n. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

0. ANEXOS

lll. REALIZAR TALLERES DE REGULARIZACION, ASESORIA EDUCATIVA,
APOYO CON TAREAS E INGLES.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

k. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

|. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
m.DIAGRAMA DE FLUJO

n. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

0. ANEXOS @L
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IV. REALIZAR TALLERES Y PONENCIAS SOBRE: VIOLENCIA EN
NOVIAZGO, USO CORRECTO DE REDES SOCIALES, ORIENTACION
VOCACIONAL, ETC. DIRIGIDO A ESCUELAS: PRIMARIA, SECUNDARIA,
PREPARATORIA Y UNIVERSIDAD.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE
REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES
-METODO DE TRABAJO
POLITICAS Y LINEAMIENTOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

f.

g.

h. DIAGRAMA DE FLUJO :
i. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

j. ANEXOS

V. REALIZAR CONSULTAS DE ASESORIA PSICOLOGICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE \
REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES ;

-METODO DE TRABAJO
f. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
g. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
h. DIAGRAMA DE FLUJO
i. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
j. ANEXOS
A

VI. REALIZAR GESTION DE APOYOS ECONOMICOS O EN ESPECIE PAR
JOVENES DESTACADOS.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e. ANEXO
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VIl. REALIZAR TALLERES PROFESIONALES DE CAPACITACION.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e. ANEXOS

N
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DIRECCION DE LA EDUCACION
.- HONORES A LA BANDERA

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DIAGRAMA DE FLUJO

. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. ANEXOS

O QO T Q

Il.- ZAMIENTOS DE BANDERA

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIA

RESPONSABILIDADES

DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

c. DIAGRAMA DE FLUJO

‘'d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS .
e. ANEXOS Q

QO

lll.- ARRIAMIENTOS DE BANDERA

PROPOSITO
. ALCANCE
REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
\ DEFINICIONES
-METODO DE TRABAJO
. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DIAGRAMA DE FLUJO
. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. ANEXOS

Yo O

D,//w_~
D QOO T D

24




. IGU/A LA MANUAL DE PROCESOS SECRETARIA DE INCLUSION
=P dikrrers - SOCIAL, IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO

~, . ——— H AYUNTAMIENTO 202
=

IV.- DESFILES CONMEMORATIVOS CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS\N\

PROPOSITO /'
ALCANCE
REFERENCIA

RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DIAGRAMA DE FLUJO

. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. ANEXOS

O OO T

V.- EXPO UNIVERSIDADES
PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e. ANEXOS

Q

VI.- DiA DEL MAESTRO

PROPOSITO -
ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DIAGRAMA DE FLUJO

. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. ANEXOS

/5O
O QOO T D
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VIl.- CONFERENCIAS DE PREVENCION DEL DELITO A INSTITUCIONES DE\X\
NIVEL BASICO

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS ,
e. ANEXOS

VIIl.- CONFERENCIAS DE ALERTA DE VIOLENCIA DE GENERO CONTRA LA
MUJER

\

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. DIAGRAMA DE FLUJO

. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. ANEXOS

O QO T QD

IX.- FESTIVAL DE LA LECTURA

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
¢. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e. ANEXOS
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X.- CURSOS EN LAS BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO

. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e. ANEXOS

V]

Xl.- FESTIVAL DE “DiA DE MUERTOS” (CONCURSO TRADICIONAL DE
TUMBAS Y OFRENDAS).

PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIA
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

-METODO DE TRABAJO
POLITICAS Y LINEAMIENTOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
ANEXOS

©coo oo
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INTRODUCCION

La Secretaria de Inclusion Social igual a crecimiento, significa la atencién social y
de servicios integrales de calidad, es un érgano centralizado encargado de
gestionar para ofrecer programas a beneficio de nuestro Municipio.

Con el propésito de hacer valer los derechos humanos y Equidad de género, dar
atencion a los grupos vulnerables, ayudando a combatir la desnutricion.

La estructura organica de la Secretaria de Inclusion Social se ha venido
fortaleciendo con la creacion de diferentes unidades administrativas de acuerdo
con las caracteristicas y necesidades especificas, lo que ha permitido
instrumentar mecanismos de vinculacion y participacion de los sectores de la
sociedad en el desarrollo social y de establecer un sistema de informacion

encaminado a la oportuna toma de decisiones.

28
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OBJETIVO DEL MANUAL

El siguiente Manual tiene como objetivo proporcionar .un instrumento técnico-

administrativo que permita optimizar el cumplimiento de las atribuciones de la

organizacién. Se beneficiara con ello a trabajar con herramientas que perm tan, a

quienes laboran en el area administrativa el conocimiento a mayor profundidad

del funcionamiento de la misma.

29
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PROCESO | N

AFILIAR AL PROGRAMA FEDERAL DE LECHE LICONSA

PROPOSITO DEL PROCESO
Contribuir al cumplimiento efectivo del derecho social a la alimentacion vy
abatimiento de la desnutricion para el 6ptimo desarrollo humano de las personas
que se encuentran por debajo de la linea de bienestar, mediante la dotacion de
leche con alto valor nutricional.

ALCANCE _

La Secretaria de Bienestar se involucra como gestor del programa federal
denominado cruzada nacional contra el hambre que se focaliza en atender a las
personas que mas necesitan

REFERENCIA

En este proceso se afilia a la poblacién para que se les otorgue una dotacion de
8 sobres de leche mensual, a precio subsidiado a los hogares en condiciones de
pobreza con nifias y nifios de seis meses a doce afos de edad, mujeres en
periodo de gestacion o lactancia, mujeres adolescentes de 13 a 15 afios,
mujeres de 45 a 59 afios de edad, enfermos y/o discapacitados y adultos de 60 y
mas afios que cumplan con los criterios de elegibilidad establecidos.

RESPONSABILIDADES

Garantizar el acceso de la poblacion beneficiaria al consumo de leche fortificada
y se supervisa que la afiliaciéon se lleve a cabo correctamente, por la direccion
general del programa federal.

DEFINICIONES

AFILIACION: es aquel procedimiento a través del cual una persona ingresa a una
corporacion, una institucién, un partido politico, una obra social, un sindicato,
entre otros, como parte integrante de la misma, generandose ademas una
constancia de la mencionada pertenencia.

METODO DE TRABAJO \
POLITICAS Y LINEAMIENTOS Ley General de Desarrollo Social, Ley de la | \
Comisién Nacional de los Derechos Humanos, Diario Oficial de la Federacion \“\
Lineamientos para la Operacion de leche LICONSA, Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Guerrero, Ley de Desarrollo Social del
Estado de Guerrero, Plan Estatal de Desarrollo Guerrero, Plan Municipal de
Desarrollo del H. Ayuntamiento Municipal de Iguala de la Independencia,
Guerrero y Reglamento Interno de la Secretaria de Bienestar.
a. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
b. DIAGRAMA DE FLUJO

c. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

o
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PROCEDIMIENTO )
CUNA DE LA BANDERA NACIONAL
y-4i |GUALA AFILIAR AL PROGRAMA FEDERAL | FECHA: 16/03/2023
&4 DE LA INDEPENDENCIA DE LECHE LICONSA VER’S|ON: 1.0
S PAGINA: 1 DE 1
NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
y Secretaria Se saluda al personal operativo de
LICONSA
Se solicita al personal operativo de
9 Secretaria LICONSA proporcione fecha para
realizar nuevas afiliaciones
mensualmente
Se realizan los oficios
3 Secretaria correspondientes para llevar a cabo la | oficio
afiliacion en las fechas programadas
. Secretaria Se entregan los oficios al area
4 correspondiente
5 Comunicacion Se convoca a la ciudadania a traves
Social de los medios de comunicacién
Se envia personal de la Secretaria en
6 Secretaria apoyo, al personal operativo de
LICONSA
Se espera la llegada del personal
operativo de LICONSA, para llevar a
7 cabo la afiliacion en la fecha
programada
8 Personal de Se hace entrega de la tarjeta a los
LICONSA solicitantes
9 Secretaria Supervisa que la afiliacién se lleve a
cabo correctamente
10 Fin del proceso
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Anexos

- UNIDOS
: e
ALA
@'L’?z;{f.‘.‘.w semrvenn s s |GUALA GANA
b s 3020, T feoma Viearia, Bewndria Jufe & G Futria”

ASUNTO: E gue se radea

5.0 504442020

iguata da la Indeperdonsia, Gro . & 13 de noversoe 2020

L. YEEENIA FIGUEROA CARRANZA
ENCARDADA DE DE1FACHO DE OFICIALIA MAYOR
EDIFICIO.

LIC. DANIEL EFTRADA MENDOZA
CIRECTOR DE EVENTO3 BOCIALELR Y
ESPECTACULOIL

For ewa medo me dinj a wled de manera atenta y resoetynsa, paa solcharke o
espacih cewa de b entrada del Depardamente Se Ingreses (cajas), ubicada en el patia
canlral de este H. Ayuntamieate Munlsipal, para o dla midrecles 12 de nxdembre enun
homare de €500 3 14:03 haras, ya gie realzara @ afifackdn o programa federal LICONSA,
decan ageya es en beeticia a la cudadania, temando ks meddas preventvas anle ia

‘ prapagacidy delving COVIDAS |

Esperanda conlar cena su agoye, e envid uncordial y aleclucse saudo

ATENTAMENTE

LIC. JUANA ALVAREZ MARTINEZ
SECRETARIA DE BIENESTAR

K s UNIDOS
smemass pzzmaners (OUALA GANA

socar
20, AR o S, Vi, Bavaredrite, Madin o & Potris

AJURTO Eiqieselndica
ED S0H2EE0

qawa de la Fdependendia, Goo. a 13 de aavenre 2020

DOR. ANTONIO BALVADOR JAMES HERRERA
col

EDIFICIC.

L1. YESENIA FIQUEROA CARRANZA
ENCARGADA DE DESFACHO DE
OFICIALIA MAYOR

Fer mede de a presente ma drjp a usted de la manera mas alenla y respelysa
para seletarie un veniwd pra realzar el traslada de la kche LICONSA, el @
mikrcokes 18 de navemere G presenie ao, a s DB:00 h

Ho crilc menceosr que estas actiddodes las ealzaba con mi sehicso
personal, pero al verse scef ade Me vweo 21 1a necesddd de solctar el apoyo con
unyehiode pars dar curglmienta a aua ackidad de mawa puatdal

i s par o mamanta, recban un candiy’ sabado quedardo ala onden

ATENTAMENTE

LIC. JUANA ALVAREZ MARTINEZ
SECRETARIA DE BIENESTAR

N s e o UNIDOS
Db o2 s, B .
EITTTANR T PIAANRALLD IGU’):L!“ GANA.

0, S i Nen Winoein, Temmrriien Sadey o o Polvia®
AUNTO Eiqae se ndica

£D 5452020

igaaa de la Indepardencia, Goo., a 13 de naviemore 2020

L.l YEAENIA FIQUEROA CARRANZA
ENCARGADA DE DESPACHO DE OFICIALIA MAYOR
EDIFICIC.

Far este madio, me drja o usied de manesa dleiay respetoosd, para solclare
termga a bien en proparc onar AC silas y 1 Ak, maierial que sefd Jtizada o 'a
AFILIACON CE LA LECHE L'CCREA, & dia midrooes 18 de novievice de
preserte e en un hersrio 6z 30 a 14.00 horas, en benaficia a ke clodadan'a

Esgerania coedar con su apayo. le ends un codial y atectucso saluda

ATENTAMENTE

LIC. JUANA ALVAREZ MARTINEZ
SECRETARIA DE BIENESTAR

UNIDOS

S IGUALA GANA

B i bt
O U NSO, GEEED

T D LA B A AN A

A & Lrona Vicaria, Seonirita Mabe & [ Fatvia™

ASUNTO: i que 52 ndza

50592020

Iguyia de ks Ind=pendencia Gro. 3 13de roviembrs 2020.

LIC. SILVERIO BADLLO PICHARDO

DIRECTOR DE COMUNICACION $OCIAL
PREZENTE.
Pur este mado, me dijoausted de B

haga b difusion de |a pesticn d= b Milacién & programa de keche ICCNSA S &
Gudadenia qus sty el i midscoles 18 dal presznte mes enen boraria g2 (9.00
21200 heras =n  pata del H Ayuriamients Mea|

Sin mds gor el mamanto. B emvid un cordal y steciucso sdudo

ATENTAMENTE

LIC. JUANA ALVAREZ MARTINEZ
SECRETARIA DE BIENESTAR
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PROCESO I
TIENDA MOVIL DICONSA

PROPOSITO DEL PROCESO

El objetivo de este propdsito es contribuir a la seguridad alimentaria facilitando el
acceso fisico y econémico de productos alimenticios a la poblacién que habita en
la ciudad y localidades, a través del abastecimiento de productos de calidad de la
canasta basica.

ALCANCE
La Secretaria de Bienestar se encarga de Gestionar la colocacién de las tiendas
movil DICONSA en colonias del Municipio.

REFERENCIA

En esta gestion se pretende garantizar el abasto, en apoyo a las familias mas
necesitadas en nuestro Municipio ofreciendo productos de la canasta basica a
bajo costo y de buena calidad en apoyo de la economia familiar.

RESPONSABILIDADES
El Secretario se encarga de gestionar ante la Coordinacién Regional de Tiendas
DICONSA en el Gobierno del Estado.

DEFINICIONES

DICONSA es la red de abasto social mas grande del pais, que se mueve para
garantizar la distribucion de alimentos con alto contenido nutricional y
economicamente accesibles, en favor de la poblacién en condiciones de
marginacion.

METODO DE TRABAJO
POLITICAS Y LINEAMIENTOS Ley General de Desarrollo Social, Ley de la
Comision Nacional de los Derechos Humanos, Diario Oficial de la Federacion
Lineamientos para la Operaciéon de tiendas DICONSA, Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Guerrero, Ley de Desarrollo Social del
Estado de Guerrero, Plan Estatal de Desarrollo Guerrero, Plan Municipal de
Desarrollo del H. Ayuntamiento Municipal de Iguala de la Independencia,
Guerrero y Reglamento Interno de la Secretaria de Bienestar.

a. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
b. DIAGRAMA DE FLUJO

c. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Hh& % @/ﬂ // _, \
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o= PAGINA: 1 DE 1
NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Secretaria Solicita elaborar el oficio de solicitud
de la tienda movil DICONSA
2 Secretaria Se elabora y se pasa a firma vy | oficio
revision a la Secretaria.
3 Secretaria Se escanea el documento y se envia,

via correo electrénico al area
correspondiente

4 Secretaria Se elabora un oficio al Director de | Oficio
Transito  Municipal, solicitdndole
despeje un area del estacionamiento
del Ayuntamiento Municipal.

5 Secretaria El oficio se pasa a la Secretaria para
su revision y firma, se entrega a la
Direccion correspondiente.

6 Secretaria Se elabora oficio a la Direccion de | oficio
comunicacion Social para su difusion.
7 Secretaria El oficio se pasa a la Secretaria para

su revision y firma, se entrega a la
Direccion correspondiente.
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Anexos B

: ) IGUALA s iy UNIDOS
Umes @ e T IGUALA GANA
IGUALA GANA SUALA GANA

P e Lo Vicaria, Bewniviia Madie i & Pdvia™

ASUNTO: Elgue ze indca

SD 803242020

Igunia de la i1, Gro, a 04 de ndembre de 2020

¥ C. CARLOS ALEJANDRO MARING COB0
t DIRECTOR DE TRANSITO Y VIALIDAD MUNICIPAL
EDIFICIO.

Por mediz d= fa presente me drijs o usisd de b manzia mids alenta y

respetuosa, pars selizzare nos faciite e traskids y a la vez mo cauze alpuna mudta 3l

camién tipa Raban 8 ton, rdmere scondmico 121010, placas HD31I0A de tisnda méwl

DICCNSA, que e trashdy desde ol Muricipio de Hutryro de ks Figusisa, para by

venis de los producics de 12 canasta basico ¢l 013 martas 01 de Sepllembra del ano

an cureo, en ls cals de Vicarte Guerero (2n loz e Olimzs cajonzs cercancs 2 &

=R Plaza de las Tres Gorsatias) s dizs 13 y 30 daf preszrée mes, en un hoaxio de bs
B = 33021800 hrs

i - ‘ Sn oro asunta en pardiculas y 2n 22para de uny rezpuesta favorotle, reciba un
Ut cardial saliza de ey servidom

; ATENTAMENTE

[ LIC. JUANA ALVAREZ MARTINEZ
SECRETARIA DE BIENESTAR

ATENTAMENTE ; '<

LIC. JUANA ALVAREZ MARTINEZ

SECRETARIA DE BIENESTAR permee =
Y N ! S T T UNIDOS
| lﬁ:;mmumm l\!NIUOS ) i | = iGUI\LAG/‘\N‘I\‘
| = IGUALA GANA peg ‘
SHRETRIADEDESAFREOLI0 o, wras 131 201t - 13, 0 e Vi, Bemiin e |
Ass e Looma Viearls, Benomévits Madve de a Patels” |
ASUNTO: Ei que se indica. l ASUNTO: El que se indica.
i SD 804242020
$.D.8/0421/2020 i
lgaa da ks Gro., a (4 du navismbre de 2020,

Igusls de la Independencis, Gro., & 21 de Octubra 2020. {

€. CARLOS ALEJANDRO MARINO COB0

DIRECTOR DE TRANSITO Y VIALIDAD MUNICIPAL

EDIFICIO.
LIC. SILVERIO BADILLO PICHARDO
DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL |
PRESENTE. i Por medo du b prasente me Gria a usted de la marers mas alents y

{ respetuoss, parn soliciterks nes fadlile 2l tadado y a la vez no cavse alguna mukas

al carian bpa Rebén 8 ton, nimarn escndinics 121010, placas HO33304A, de tenda
mévil DICONSA, que se Sastnd desde ol Municipio d= Huitapas de fos Figuaros,
para la verta de los productos de la canasts bisics el dia vismes 13 de noviembra|
Y vy . 3 P dal afo en curso, en Ly calie ds Vizanle Guerer (en los trzs dllimes cajanes
haga ls difusién de la gestidn de la Tienda mévil DICONSA le ciudedanie ssista cercanas i fa Plaza de las Tres Garantias) los dias 13y 90 del prasente mes, ’;n un

los diaz 13y 30 dal presents mez enun horario de 03:00 & 14.00 heras, en el centrd herario de b B:30 & 16:00 by
de la ciudzd

Por este madic, m= dirfjo & usted de manara etents y raspatuoss, para seficiterle

Sin gro 2eunta en partizuler y en =speta de una respuests fvoratle, reciza
un cordiad saluda de =u servidora

Sin més por el momento, le envié un cordisl y afactuoso saludo.

ATENTAMENTE

ATENTAMENTE | LIC. JUANA ALVAREZ MARTINEZ
i SECRETARIA DE BIENESTAR
LIC. JUANA ALVAREZ MARTINEZ
SECRETARIA DE BIENESTAR
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PROCESO Il

HUERTOS FAMILIARES

PROPOSITO DEL PROCESO

El objetivo de este proceso es proveer a la familia de productos que satisfacen
algunas de sus necesidades; se podran obtener diversas hortalizas a un costo
menor que en el mercado o tiendas de autoservicio, lo cual permitira el ahorro en
el gasto familiar. La produccién presenta ventajas como: cantidades suficientes
para el consumo familiar, produccion continua durante todo el afio, de alta
calidad e higiene (sin el uso de aguas negras), sin contaminacion (con
insecticidas o herbicidas), baratas y producidas con un minimo de esfuerzo
personal. '

ALCANCE

La Secretaria de Inclusion Social se encarga de recopilar informacion de las
colonias de nuestro Municipio con necesidades alimentarias, para generar los
huertos familiares, con el fin de promover el bienestar a través de la capacitacion,

en la produccion de alimentos destinados al consumo familiar.

REFERENCIA
En esta capacitacion se pretende beneficiara a las familias mas necesitadas en
nuestro Municipio, garantizando un ahorro en la canasta basica, obteniendo
productos de calidad y en su salud, (implica producir alimentos nutritivos para su
autoconsumo).

RESPONSABILIDADES

La Secretaria de Inclusion Social se encarga de indagar, en colaboracion con los
delegados, las carencias alimentarias de cada habitante en beneficio de los
grupos vulnerables.

DEFINICIONES
HUERTO FAMILIAR. - cultivo urbano de hortalizas de manera continua a escala
» domeéstica; de mejor calidad, que puedas comprar en el mercado.

N\ METODO DE TRABAJO
POLITICAS Y LINEAMIENTOS Plan Municipal de Desarrollo del H. Ayuntamiento
Municipal de Iguala de la Independencia.

l a. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

YD b. DIAGRAMA DE FLUJO

\i \\ c. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

o FECHA: 16/03/2023
17 !,;GMHEQ!;Nﬁ HUERTOS FAMILIARES VERSION: 1.0
St PAGINA: 1 DE 1

NOMBRE DE LA DIRECCIQN
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Secretaria Solicita elaborar el oficio de solicitud
de los huertos familiares de las
personas interesadas.
2 Secretaria Se les pregunta, a los interesados, si
cuentan con un lugar amplio para
trabajar en los huertos familiares. <<'l
3 Brigada La Secretaria envia a la brigada, a
inspeccionar el lugar donde se | Fotografia
empezaran con la capacitacion de los
huertos familiares.
4 Brigada Se encarga de empezar con la
capacitacion de los huertos familiares. ¥ g
B Brigada Se encarga de dar seguimiento al

proceso de germinacion de la
capacitacion de los huertos familiares.
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IGUALA HUERTOS FAMILIARES VERSION: 1.0
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PAGINA: 1 DE 1
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Anexos

UNIDOS
IGUALA GANA

ATENTAMENTE

LIC. JUANA ALVAREZ MARTINEZ
SECRETARIA DE BIENESTAR

A M0 MENCIT (S
UNIDOS
ERNAEIAMNSSIESE S8R0
IGUALA GANA
5 T s SECRETARIA DE DERATROLLO CRTLATARISNED D30 - 118
e eetsies g

2979, AR & Leona Vicarls, Benemivita Madiz de fa Posvia™ |

ASUNTO: E! que sz indica

5.D.5/0421/2020

lquals de Ia Independanciz, Gro., & 21 de Octubra 2020.

LIC. SILVERIO BADILLO PICHARDO
DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
PRESENTE.

Por esla madio, me dirijo 8 usted de menera stenta y raspafuoss, pars solisitarle
haga ls difusién de la gestion da ls Tienda mévil DICONSAY la ciudedznia asista
lozdias 13y 30 dal prasente mes enun horario de 02:00 8 14.00 herss, en elcentro
dela ciudad

Sin méz por &l momento, le envié un cordial y sfectuose ssludo.

ATENTAMENTE

LIC. JUANA ALVAREZ MARTINEZ
SECRETARIA DE BIENESTAR

bt:l—?mm UN")QS
IGUALA GANA
accxs

210, Ak & Lroma 'Vicarls, Scwwdria ke & G Fevia”

ASUNTO: El que se indicay

§ D 504242020

Iguzta de |y Indeperderca, Gro, 3 04 de pvisrbe de 2020,

€. CARLOS ALEJANDRO MARINO COSO
DIRECTOR DE TRANSITO ¥ VIALIDAD MUNICIPAL
EDIFICIO.

Por medic de fa pretente ma drijs a Lsied de b manera més alenta y
respetuoss, pars scliciarke nzs faciite el traslids ¥ a la vez m couse algura mula 2l
caridn tipa Raton 8 ton, rdmers sconémico 121010, placas HD3010A de ti=nda mevl
DICONSA, tue 2o trashida desde €l Muricigio de Hutzaco de ks Figusrsa, pata &
wersy de s poducies de | canasta bisics el 013 martag 01 de Sepliambre del ano
oNn Cureo, en s cals do Vicents Guemeo (un fos wes dlimss cajuoes carcancs 3
Plaza de fas Tres Geraatios) s dizs 13 y 30 del preszrie mes, en un hoevio de s
&30 3 18:00 hrs

Sin ciro asunta en parficular y &n espers de uns respuesta frontle, recitaun
cardial satida de su servidom.
ATENTAMENTE
LIC. JUANA ALVAREZ MARTINEZ
SECRETARIA DE BIENESTAR

ENCANGAUA UE UESFACHU UE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

P rrpre————— IGUALA GANA
somaz

ASUNTO: BJ qus 2o indiza
S D 504222020

lgusia e la @, Gro,, 4 04 da neviembee te 2020,

€. CARLOS ALEJANDRO MARINO COBO
glg?c'l;%ﬂl gE TRAMNSITO Y VIALIDAD MUNICIPAL
F 2

Por medo da b prasente me dria 3 usled de la marera mas atenta y
respetuosa, para solicitark nos laclite el tasdado y a la vez no cauze alguna muta
al ian tpo Rabin 8 ton, ni jca 121010, placos HDIX30A de tenda
el DICONSA que se Tasiica desde o Muricipio dz Hyivams de oz Fizueros,
paralaverta delos prod de I cansta bisica e 413 viernes 13 de naviembra|
dal afio en curso, en L calle d= Vicante Guareto {en los tres dllimas Gijenes
cotcanas 2 la Plaza de Ls Tres Gamntias) las dizg 13y 30 del presente mes, enun
hueerio de ks 620 3 1600 brs.

Sin ctro szunta e paricula ¥ en 2spsta de ura respuests favoatle, recita
un cardia =aluda de g0 servidora

ATENTAMENTE

LIC. JUANA ALVAREZ MARTINEZ
SECRETARIA DE BIENESTAR
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PROCESO IV
TALLER EMPODERAMIENTO VIOLETA

PROPOSITO DEL PROCESO

Impulsar a la mujer mediante capacitaciones de empoderamiento integrativo,
lograr que las mujeres conozcan sus derechos y de la Prevencion de la Violencia
en su contra y llevar una vida libre de violencia, incrementar la integracion y
participacion plena y eficaz de las mujeres en la vida Econdmica.

ALCANCE

La Secretaria de Inclusion Social implemento en el Plan Operativo la realizacion
de talleres de capacitacién, empoderamiento Violeta, saberes de emprendimiento
que se realizara mediante talleres impartidos por mujeres facilitadoras auto-
empleadas, micro emprendedoras que facilitaran y multiplicaran el conocimiento
a otras mujeres.

REFERENCIA

Taller empoderamiento violeta, apunta a reducir la brecha de género en el mundo
del trabajo, ademas, exige reforzar el sistema de proteccion social y de cuidados
para reducir las barreras de acceso al mercado laboral de las mujeres. Un
elemento fundamental de la reivindicacién es la solvencia e independencia
financiera.

RESPONSABILIDADES

La Secretaria de Inclusion Social implemento en el Plan Operativo la realizacion
de talleres de capacitacion, empoderamiento Violeta, saberes de emprendimiento
que se realizara mediante talleres impartidos por mujeres facilitadoras auto-
empleadas, micro emprendedoras que facilitaran y multiplicaran el conocimiento
a otras mujeres.

DEFINICIONES

EMPODERAMIENTO VIOLETA: Es un programa nacional de reactivacion

econoémica inclusivo que apuesta por el empoderamiento de derechos e impulsar

la activacion economica de las mujeres, particularmente de quienes estan en

situacion de vulnerabilidad, evitar el crecimiento de la pobreza, la violencia y el

deterioro de sus condiciones de vida y de su familia.

METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS: Ley General para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres, Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia,
Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia, Ley para Prevenir y Sancionar la Trata de Personas.

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

\ \ COXL
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PROCEDIMIENTO

TALLER EMPODERAMIENTO

FECHA: 16/03/2023

VIOLETA VERSION: 1.0

PAGINA: 1 DE 1

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria de Se encarga de buscar a mujeres que han
Inclusion Social | sufrido algln tipo de violencia.
Secretaria de Se encarga de organizar los grupos de
2 Inclusién Social | mujeres para recibir las capacitaciones
de empoderamiento violeta.
3 secretaria Se realiza el registro de las participantes
4 Capacitador Se lleva a cabo la capacitacion o curso
Secretaria de s liza la cl de | itacic
5 Inclusién Social e realiza la clausura de la capacitacion
6 Fin del proceso
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PROCESO V
EXPOSICION Y VENTA

“EMPODERAMIENTO VIOLETA”

PROPOSITO DEL PROCESO

Derivado de las capacitaciones de empoderamiento violeta se lleva a cabo la
exposicion y venta de los productos realizados artesanamente por las mujeres y
activar su economia.

ALCANCE
La Secretaria de Inclusion Social es el area que lleva a cabo la organizacion de
la exposicion y venta. ‘

REFERENCIA

La capacitacion que se ofrece es para mejorar las condiciones de vida de las
mujeres y su dependencia familiar, con el autoempleo o ingreso extra,
dotandoles de instalaciones y capacitacion con el personal capacitado.

RESPONSABILIDADES
La Secretaria se encarga de supervisar que la exposicién y venta se realice y se
fomente la convivencia.

DEFINICIONES

EMPODERAMIENTO VIOLETA: Es un programa nacional de reactivacion
econdmica inclusivo que apuesta por el empoderamiento de derechos e impulsar
la activacion econdémica de las mujeres, particularmente de quienes estan en
situacion de vulnerabilidad, evitar el crecimiento de la pobreza, la violencia y el
deterioro de sus condiciones de vida y de su familia.

METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS: Ley General para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres, Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia,
Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia, Ley para Prevenir y Sancionar la Trata de Personas.

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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o EXPOSICION Y VENTA FECHA: 16/03/2023
4 IGUALA|  “EMPODERAMIENTO VIOLETA” | VERSION: 1.0 \
o< PAGINA: 1 DE 1
NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Secretaria Se retne con el personal que asistio ‘
a los talleres de capacitacion para
planear fecha, lugar de dicha
actividad

2 Secretaria Se elabora los oficios de solicitud | oficios
para las areas correspondientes,
para la realizacion de la exposicion y

venta
3 Comunicacion Se hace la difusion de la exposicion y b
Social venta
CDC Se realiza la explosion y venta

Fin del proceso
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DIAGRAMA
DE FLUJO
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PROCESO VI
CAPACITAR A LA CIUDADANIA EN LOS CENTROS DE
DESARROLLO COMUNITARIOS Y APOYO A TAREAS

PROPOSITO DEL PROCESO
Los CDC son espacios fisicos de encuentro y convivencia social a través de
estos centros, donde se ofrecen diversos servicios a la poblacion como son
.. capacitacion a la ciudadania en diferentes actividades, promover la actividad
fisica, conferencias de diversos temas de interés social, los CDC permiten
promover el fortalecimiento del desarrollo comunitario, con esta estrategia, se
ofrece los servicios integrales a la poblacién e instrumentan las acciones antes -
mencionadas, con beneficio social con la participacion corresponsable del
Gobierno Municipal en colaboracién con la poblacion beneficiaria

ALCANCE

La Secretaria de Inclusion Social es el area que tiene a su cargo de los CDC y
/
¥

verifica el buen funcionamiento.

REFERENCIA

Los CDC son estrategia para ofrecer servicios integrales a la poblacién e
instrumentar modelos de atencién acordes con la situacion social de las colonias,
con la participacién corresponsable del Gobierno Municipal.

RESPONSABILIDADES
f Se supervisa que la operacion de los CDC sea la correcta, que se fomente la
convivencia, superacion que se proveen servicios sociales y se fortalezca la
' identidad colectiva.
DEFINICIONES

CDC: Centros de Desarrollo Comunitario

\

\ % METODO DE TRABAJO

\ a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS Ley General de Desarrollo Social, Ley de la
Comision Nacional de los Derechos Humanos, Diario Oficial de la Federacion,
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Guerrero, Ley de

\ Desarrollo Social del Estado de Guerrero, Plan Estatal de Desarrollo Guerrero,

Plan Municipal de Desarrollo del H. Ayuntamiento Municipal de Iguala de la |

Independencia, Guerrero y Reglamento Interno de la Secretaria de Bienestar.

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
c. DIAGRAMA DE FLUJON T B
d. ANEXOS '
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PROCEDIMIENTO w

i
Gy AMCEANCOML " EAPACITAR A LA CIUDADANIA EN | FECHA: 16/03/2023
=2 [GUALA LOS CENTROS DE DESARROLLO | VERSION: 1.0

DE LA INDEPENDENCIA COMUNITARIOS Y APOYO EN PAGINA: 1 DE 1
St TAREAS

NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | SECRETARIA DE BIENESTAR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 'V'aes”? de Saluda a la persona
manualidades
2 Se le da informacion sobre las
Maestra de diferentes ~  manualidades y
manualidades actividades que se realizan en los
Centros de Desarrollo Comunitario, <\
asi como el horario de atencién
3 Se les da la capacitacién de acuerdo
a la manualidad o a la actividad
solicitada
4 Se les apoya en la elaboracion de
sus tareas a los nifios que lo

requieren &
5 Secretaria Verifica las actividades que se

realizan en los CDC
6 Fin del proceso
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FECHA: 16/03/2023

VERSION: 1.0

PAGINA: 1 DE 1

NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DIAGRAMA
DE FLUJO
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PROCESO Vil
EXPONER Y VENDER MANUALIDADES

PROPOSITO DEL PROCESO

Con el objetivo de ofrecer y de mejorar sus condiciones de vida a la ciudadania
con el autoempleo o ingreso extra, dotandoles de instalaciones y capacitacion
por personal capacitado dependiente de la Secretaria de Desarrollo Social, se
lleva a cabo la exposicion y venta de las manualidades realizadas en lo CDC.
ALCANCE -

La Secretaria Inclusion Social es el area que lleva a cabo la organizacion de la
exposicién y venta.

REFERENCIA
Los CDC son instalaciones que ofrecen mejorar las condiciones de vida a la

_ciudadania con el autoempleo o ingreso extra, dotandoles de instalaciones y

capacitacion con el personal capacitado.

" RESPONSABILIDADES

Se supervisa que la operacion de los CDC sea la correcta, que se fomente la
convivencia, superacion que se proveen servicios sociales y se fortalezca la
identidad colectiva.

DEFINICIONES
CDC: Centros de Desarrollo Comunitario

METODO DE TRABAJO

a. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Ley General de Desarrollo Social, Ley de la Comisioén Nacional de los Derechos
Humanos, Diario Oficial de la Federacion, Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Guerrero, Ley de Desarrollo Social del Estado de
Guerrero, Plan Estatal de Desarrollo Guerrero, Plan Municipal de Desarrollo del
H. Ayuntamiento Municipal de Iguala de la Independencia, Guerrero y
Reglamento Interno de la Secretaria de Bienestar.

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. ANEXOS
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PROCEDIMIENTO |
e EXPONER Y VENDER FECHA: 16/03/2023

- }
i IGUALA MANUALIDADES VERSION: 1.0
> PAGINA: 1 DE 1

NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES f

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Secretaria Se reuine con el personal adscrito a la
Secretaria para organizar las fechas
de la exposicion y venta

2 Secretaria Se elabora los oficios de solicitud | oficios
para las areas correspondientes,
para la realizacion de la exposicion y \

venta _ s
3 Comunicacion Se hace la difusion de la exposicion y
Social venta
4 CDC Se realiza la explosion y venta

Fin del proceso
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) PROCESO VIII !
GESTION DE LOS PROGRAMAS SOCIALES

PROPOSITO DEL PROCESO

El propésito de este procedimiento es trasladarse al Gobierno Estatal o Federal
para realizar la gestion correspondiente de los programas sociales a beneficio de
la ciudadania Igualteca.

ALCANCE

La Secretaria de tiene a su cargo las siguientes areas: Direcciéon Municipal de la
Mujer, Modulo de AMSR, Jefatura de Discapacidad, Jefatura de Asuntos
Indigenas, Jefatura de LGBTTI, Jefatura Igualdad Entre Mujeres y Hombres,
Direccién de la Juventud, Direcciéon la Educacion. La Secretaria de Inclusion
Social depende de los Programas Estatales y Federales

REFERENCIA

La Secretaria se encarga en este proceso de buscar y mejorara la calidad de
vida de los ciudadanos en el Municipio a través de la gestion en las instancias
federales y estatales.

RESPONSABILIDADES

La Secretaria se traslada al Gobierno Estatal o Federal para realizar la gestion /
correspondiente. %

DEFINICIONES

Los Programas Sociales es una iniciativa realizada por el Gobierno Federal y
Estatal, con el fin de mejorar las condiciones de vida de una sociedad para lograr
su bienestar social.

METODO DE TRABAJO
POLITICAS Y LINEAMIENTOS
Ley General de Desarrollo Social, Ley de la Comision Nacional de los Derechos

. Humanos, Diario Oficial de la Federacién, Ley Organica de la Administracion
] Publica del Estado de Guerrero, Ley de Desarrollo Social del Estado de
Guerrero, Plan Estatal de Desarrollo Guerrero, Plan Municipal de Desarrollo del

% H. Ayuntamiento Municipal de Iguala de la Independencia, Guerrero y
Reglamento Interno de la Secretaria de Bienestar.
b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
\\% c. DIAGRAMA DE FLUJO

d. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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i PROCEDIMIENTO
& IGUALA GESTION DE PROGRAMAS FECHA: 16/03/2023
e R SOCIALES VERSION: 1.0
o o PAGINA: 1 DE 1
NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Secretaria Solicita realizar un oficio de gestion \
de programas en beneficio de la
ciudadania. 4

2 Secretaria Se realiza el oficio se le entrega a la | Oficio "
Secretaria para su revision y firma.

3 Secretaria Se comunica con el Secretaria (0)

de Bienestar Estatal para concretar
la entrega del oficio.
4 Secretaria Se traslada al Gobierno del Estado

El Secretario de Bienestar recibe el
documento e informa de los
programas vigentes.

6 Secretaria Se envia oficio a la Direccién de | oficio
Comunicacion Social para realizar la
difusion de los programas vigentes
a la ciudadania.

7 Secretaria Se realiza la difusion de los
programas en beneficio de la
ciudadania.

8 Fin del proceso




A0 GUERRERO
>}";_;_’ H. AYUNTAMIENTO 2021 - 2024.

“4l IGUAL /A MANUAL DE PROCESOS SECRETARIA DE INCLUSION
§ e=oapmmemer SOCIAL, IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

PROCEDIMIENTO
& (GUALA GESTION DE PROGRAMAS FECHA: 16/03/2023
G oo SOCIALES VERSION: 1.0
>%:< H AYUNTAMIENTO 2021 - 2024, PA’GINA: 1 DE 1

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DIAGRAMA
DE FLUJO

P¥




IGUAL/A MANUAL DE PROCESOS SECRETARIA DE INCLUSION

@Y apmager  SOCIAL, IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO \&

Anexos

. AWSEMETSNRL DT |
i } RIS FTSRTRY, LT UNIDOS |
= O P T TIPS |

|
=, Whno db Swves "oy, Savrariin M o 8 Jobels® |

AEUMID Cavn

so80azcu

bisds 30 b fredepordorans, G, 14 do Dngm S50

LIL. MAIND NOIERG AI0C0S
L=CHEAIND Uk UEARIIULLD 2UCIAL
EN EL EX1AL0 UE GURRIEIR
IRESERIE.

Vs £2de node, ma digo 4 asked S0 i e y nopctama, s bzl
be gashist il proggana PADYESIO8 PRDILCTIVOS, g somesle e adquy
00T 8 S e 500D maga sy S besape L s gabaac et etz
L, makicziive ki evke s bigo soadn, v el bamed e du nasal sadetani
hpaalem S b rezaness prmdnom G cns o b omanends e
Frzideds Mares fa Comms mal o oo pess

Esparands cinker oxnare nspesda bezosk & oskz clen 33 prisn bons
u= cznbal y alerdatmas siwds

|
ATENTAMENTE

LIC. JUANA ALVAREZ MARTINEZ
SECRETARIA DE BIENESTAR

[
ua o5 )
XRRIEUNSEIR GETED . unibos
sozsas s

\

1, Ao & Lrava Viowrls, Beeondvin Madr & G Ravria”

ASUNTO: El qus 2o indica.
8D 34122020,

lgalis de b1 ndependansa, Gro, a 21 de Coutre 2020,

LIC. $ILVERIO BADILLO FICHARDO

DIRECTCR DE COMUMICACION SOCIAL
PRESENTE.
Por psta mao, e dir fed e lay pata szlicrars

fa sfusiin gue &l DIF Murnicizd y 1 Secretaria a mi crgo realizs fa gestin ds
nizcos ce 1100 itros a bajz costo, Yos cuales pueden ser adauiidos por fa cantidd
de 3 900.00, en beneficio de muestra cudedinia Iguateca de bajos reourscs
ecoimices. s persanas interesadas dubardn dirgires a las instaciones del OIF
@ e | Seeresaris de Desarrdllo Soeial, para mis infimacién famar a los telédenes
7333325897 y 7333326479,

Sin i por el monenlo. b2 erio un comdal y adactucso saudo

ATENTAMENTE

LIC. JUANA ALVAREZ MARTINEZ
SECRETARIA DE BIENESTAR

59




3 IGUALA  MANUAL DE PROCESOS SECRETARIA DE INCLUSION
ELAMREEEY  SOCIAL, IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO |\ /%

~, ——— H AYUNTAMIENTO 202} - 2024.
=

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

) PROCESO IX
CAMPANAS POR EL BIENESTAR DE IGUALA

PROPOSITO DEL PROCESO

Generar bienestar en la sociedad igualteca, atendiendo necesidades de salud,
imagen, entorno, economia, entre otras de cada colonia y localidad de nuestro
Mpio.

ALCANCE

La Secretaria de Inclusién Social se encarga de organiza con las Direcciones de
gestionar con dependencias, publicas, y privadas, delegados, comisarios en la
realizacion de las campaiias del bienestar, en beneficio de la poblacién igualteca.

REFERENCIA

La Secretaria realiza una mesa de trabajo con los Directores a su cargo, donde
se planea y organiza campaiias, a su vez realiza diferentes gestiones con
dependencias, tanto publicas, como privadas, cuyo propésito es ofrecer a la
ciudadania una gama de servicios para mejorar las condiciones de vida,
realizandose en colonias y localidades de nuestro municipio, acorde a las
agendas de trabajo de la Secretaria y las dependencias que apoyan este
proyecto, se pretende realizar de manera bimestral.

RESPONSABILIDADES

La secretaria de Bienestar se encarga de realizar la logistica de la campana a
realizarse en alguna colonia o localidad de nuestro municipio, a su vez gestiona
con las dependencias ya sean publicas o privadas, la prestacion de servicio que
se ofrecen en cada campana.

DEFINICIONES

CAMPANA: Conjunto de actividades o de trabajos que se realizan en un periodo
de tiempo determinado y estan encaminados a conseguir un fin.

BIENESTAR: El bienestar social es un conjunto de elementos que permite al
individuo poseer un nivel de calidad de vida.

METODO DE TRABAJO
POLITICAS Y LINEAMIENTOS Ley General de Desarrollo Social, Ley de la
Comision Nacional de los Derechos Humanos, Diario Oficial de la Federacion,
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero, Ley de
Desarrollo Social del Estado de Guerrero, Plan Estatal de Desarrollo Guerrero,
Plan Municipal de Desarrollo del H. Ayuntamiento Municipal de Iguala de la
Independencia, Guerrero y Reglamento Interno de la Secretaria de Bienestar.

d. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ,
e. DIAGRAMA DE FLUJO

f. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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PROCEDIMIENTO

wap IGUALA CAMPARNAS POR EL BIENESTAR | FECHA: 16/03/2023
DE LA INDEPENDENCIA DE IGUALA VE§A§8::A1 ? DE 1
e NA:
NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE : ACTIVIDAD ‘ DOCUMENTO
1 Secretaria Se elabora un documento invitando a los Oficio
directores a una mesa de trabajo
2 Auxiliar Se realiza la entrega del oficio en las
administrativo | Direcciones correspondientes
Secretaria Se lleva a cabo la mesa de trabajo con los
3 directores, te toman acuerdos de cémo se
realizara la camparia
4 Secretaria Se elaborar el oficio de solicitud de la Oficio
tienda movii DICONSA
Secretaria Se escanea el documento y se envia, via -
5 Oficio

correo electrénico al area correspondiente

Se comunica con el delegado u comisario
6 Secretaria para realizar en la colonia o comunidad del
municipio la campana
Se elabora un oficio con la fecha
7 Secretaria acordada, donde firma el delegado u Oficio
comisario, para llevar a cabo la camparia
En la fecha agendada, se realiza la
Secretariade | campafia en coordinacién y logistica con
Bienestar los delegados y comisarios de cada
colonia o comunidad
f Se elabora un oficio, solicitando mobiliario )
\k para realizar la campafa, dirigido al Oficial it
: : Oficio

Mayor con atencional Director de eventos

especiales y espectaculos

\"% 10 Fin del proceso
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PROCESO X ™

ASESORIAS JURIDICAS

PROPOSITO DEL PROCESO

Contribuir a fortalecer el tejido social impulsando la igualdad entre hombres y
mujeres, en el rubro juridico, disipando dudas o situaciones legales que
preocupan, y algunas veces afectan, la vida cotidiana de las personas.

ALCANCE

Poblacién del Municipio de Iguala, y de las comunidades perteneCIentes al
mismo, que por sus circunstancias particulares requieran un punto de vista
profesional, apegado a las leyes vigentes.

REFERENCIA
El respeto a los Derechos Humanos y contribuir de manera sencilla a fomentar la
cultura juridica, y el Estado de Derecho, que nos beneficia a todos.

RESPONSABILIDADES
Brindar una atencién respetuosa, objetiva, proponlendo soluciones viables en
base a lo expresado por la persona, y a la normatividad vigente.

DEFINICIONES

La Asesoria Juridica es aquella que se encarga de ofrecer la informacion y
asesoramiento para solucionar todos aquellos temas relacionados con la
aplicacion de normativas, leyes y reglamentos en materia de Derecho.

METODO DE TRABAJO

a. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Codigo Civil del
Estado de Guerrero, Cédigo Procesal Civil del Estado de Guerrero, Codigo de
Comercio, Ley de Divorcio del Estado de Guerrero, Tratados Internacionales
de los cuales México forma parte.

b. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

d. ANEXOS

o
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PROCEDIMIENTO ‘
CUNA DE LA BANDERA NACIONAL
o FECHA: 16/03/2023

TI IGUALA ASESORIAS JURIDICAS VERSION: 1.0
DE LA INDEPENDENCIA PAGINA: 1 DE1

> !
] NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Licenciado Saludar a la persona que solicite la
asesoria juridica
2 Licenciado Presentarse ante la persona oficios
3 Licenciado Explicar en qué consiste la asesoria
juridica \
4 Licenciado Escuchar lo que la persona expresa ‘
Licenciado Plantearle la o las alternativas de
solucién viables a su problematica
6 Licenciado Elaboracion de escritos para que el
ciudadano lo presente a la
dependencia correspondiente (en
algunos casos que asi lo requieran)
7 Licenciado Fin del proceso

=
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ASLSURA JURDHA

IGUALA, GUERRERO, A 12 DE ENERD 2023

FXTRACTO DF LA CONSULTA:

L3 sefiors Manaels "N N 2¢aid 3 soleitar cansuta juridies, sabre Lna cancstacion e
embarge, mastrando dgunas copas senples deryadas e su precedmento, tras aratizarfas, se b
g L0y OpU0IES Gue 161 @ L2UT pars su trdmite

MARCOS MARTINEZ TELLEZ, por mi propia derecho en mi calidad d2 demandado
en ef fucic en e cual & actda, ante usled con el dedo repelo comparezco y :
€Xpongo: z:

Tomando en considaracidn & eslzda que guarda el presenta juicio, y el fiempa que
ha trascurrido de la ultima ackacon en o prosente jukio, lenemas que ha
trascurrda el término legal para que opere la caducidad de fainstancia.

Esper 6n gue, enmica’dad d Jado, solivie se declare la idad
de instancia para los eleclos legates & que haya lugar

\
|
\
MARCOS MARTINEZ TELLEZ Y OTRO. 1
\
|

Por lo expucsto y fundado,
Austed, espeluosamente pido:

tiempo que ha trascumido de la (ima actuacién en el presents juxio, tenemos que
ha brascurrido el términa legal para que opere la exducidad de lainstancia

S por st razn Gue, en my exidad de demandado, 0010 se deckire ta caduckiad
de instancia para los plectos legalas a que haya lugar.

PROTESTO L0 NECESARIO. ’j :D i
|
\

NARCOS MARTINEZ TELLEZ.

|
\
GNIGO: Tomando en consderncion o estado qus guatda ¢l presente juicio, y ¢ ‘
\

)
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PROCESO |
REALIZAR CAMPANAS, PLATICAS, TALLERES DE PREVENCION
DE LOS TIPOS Y MODALIDADES DE VIOLENCIA CONTRA LAS
MUJERES, NINAS Y ADOLESCENTES Y FOMENTAR SU
DENUNCIA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Promover y difundir el derecho de las mujeres a una vida libre de violencia
Promover un trato respetuoso e igualitario hacia las mujeres en los diferentes
ambitos o sectores

ALCANCE
Mujeres del Municipio de Iguala de la Independencia, Guerrero

REFERENCIA

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Iguala de la Independencia,
Guerrero

Ley 494 para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Guerrero

Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia del
Estado Libre y Soberano de Guerrero.

c———

RESPONSABILIDADES

Es facultad y responsabilidad de la Directora Municipal de la Mujer del Municipio,
quien trabajara en coordinacién con la Secretaria de la Mujer del Estado de
Guerrero y el Instituto Nacional de las Mujeres

DEFINICIONES

Mujer: la persona del sexo femenino, independientemente de su edad

Violencia contra las mujeres: cualquier accién u omision, basada en su género,
que les cause dafio o sufrimiento psicolégico, fisico, patrimonial, econémico,
sexual o la muerte, tanto en el ambito privado como en el publico.

Campania: es el conjunto de actos que se llevan a cabo con la intencion de
lograr un determinado objetivo

[ METODO DE TRABAJO fJ X
: [ Politicas y lineamientos
\% / Art. 109 Bis inciso V de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

[ Guerrero, Art. 136 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Iguala de la
Independencia, Guerrero, Art. 19 inciso Il de la Ley 494 para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres del Estado de Guerrero, Art. 46 inciso VI de la Ley Numero
553 de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia del Estado Libre y
Soberano de Guerrero /
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FECHA: 16/03/2023

VERSION: 1.0

PAGINA: 1 DE 1

cnoenneamosanecionat | NINAS Y ADOLESCENTES Y
FOMENTAR SU DENUNCIA ]
NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | DIRECCION  MUNICIPAL DE LA
MUJER
Descripcion de Actividades
PASO | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Directora Planear la campafia para la|Agenda
Municipal de la | prevencion de la violencia contra la
Mujer mujer y recomendacion para su
denuncia.
2 Auxiliar Solicitar a oficialia mayor el | oficios
Administrativo material a utilizar en la campana.
3 Auxiliar Elaborar listas de registro para | Listas de
Administrativo asistentes a las platicas y talleres. | registro
4 Personal de la| Realizar la camparia de acuerdo a | Listas de
Direccion lo planeado. registro
Municipal de la Volantes
Mujer Tripticos
Fotografias
5 Fin del Proceso.
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TALLERES DE PREVENCION DE LOS | VERSION: 1.0

VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES,
NINAS Y ADOLESCENTES Y
FOMENTAR SU DENUNCIA

TIPOS Y MODALIDADES DE | PAGINA: 1 DE 1

SECRETARIA DE INCLUSION

SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION
DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER

Diagrama de flujo

Planear la campafia para la prevencion de la

violencia contra la mujer y recomendacion para su

denuncia [

v

Solicitar a oficialia mayor el material a utilizar en la
campana.

n

\4
Elaborar listas de registro para asistentes a las

platicas v talleres.

Realizar la campaiia de acuerdo a lo planeado

}

C Fin del evento >
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Anexos

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Iguala de la Independencia,

Guerrero

Ley 494 para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Guerrero

Ley Namero 553 de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia del

Estado Libre y Soberano de Guerrero

Formatos e instructivos
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PROCESO Il N\
PARTICIPAR EN REUNIONES, SESIONES, MESAS DE

TRABAJO PARA ATENDER, SANCIONAR Y ERRADICAR )
LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Concretar esfuerzos e instrumentos, politicas, servicios y acciones
interinstitucionales para erradicar la violencia contra las mujeres.

El Sistema Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra
las Mujeres, es el conjunto interrelacionado de organismos del Sector Publico y
la Sociedad Civil, que tiene por objeto coordinar la conjuncion de esfuerzos,
instrumentos, politicas, servicios y acciones para la prevencién, atencion,
sancioén y erradicacion de la violencia contra las mujeres, asi como llevar a cabo las
demas atribuciones que le confieran la Ley de Acceso y el Reglamento de la Ley.

ALCANCE
Mujeres del Municipio de Iguala de la Independencia, Guerrero

REFERENCIA

Ley numero 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia de
Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Reglamento de la Ley numero 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de
Violencia del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Iguala de la Independencia,
Guerrero &

RESPONSABILIDADES

Es facultad y responsabilidad de la Directora de Atencion a la Mujer del
Municipio, quien trabajara en coordinacion con la Secretaria de la Mujer del
Estado de Guerrero y el Instituto Nacional de las mujeres

DEFINICIONES %}7
/ Mujer: la persona del sexo femenino, independientemente de su edad s
Violencia contra las mujeres: cualquier accion u omision, basada en su género,

que les cause dafio o sufrimiento psicoldgico, fisico, patrimonial, econémico,

sexual o la muerte, tanto en el ambito privado como en el publico

Sistema: El Sistema Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la

Violencia contra las Mujeres, es el conjunto interrelacionado de organismos del

Sector Publico y la Sociedad Civil, que tiene por objeto coordinar la conjuncién

de esfuerzos, instrumentos, politicas, servicios y acciones para la prevencion,
‘} atencién, sancion y erradicacion de la violencia contra las mujeres, asi como
: “llevar a cabo las demas atribuciones que le gonfieran la Ley de Acceso vy el
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Reglamento de la Ley 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de
Violencia del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

METODO DE TRABAJO

Politicas y lineamientos

Art. 39, Art. 40 Fracc. I, I, IlI, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVI,
XVIl'y XVIII, Art. 41, Art, 59 Fracc. |, Il, 1ll, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIl y
XIV de la Ley nimero 553 de Acceso a la Mujeres a una Vida Libre de Violencia
del Estado Libre y soberano de Guerrero.

/
/

/

/
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N\
P PROCEDIMIENTO N
A ’G“‘”“‘ A PARTICIPAR EN REUNIONES, FECHA: 16/03/2023
b ;EMM;A SESIONES, MESAS DE TRABAJO PARA VERSION: 1.0
¥ iwewwn | ATENDER, SANCIONAR Y ERRADICAR | PAGINA: 1 DE 1
awsemcon. | LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER. ]
] NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER
SOCIAL
Descripcién de Actividades /
ASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Presidente Emitir la convocatoria para la | Convocatoria
Municipal celebracion de la  Sesion
Constitucional Ordinaria del Sistema Municipal
para Prevenir, Atender,
Sancionar 'y  Erradicar Ia
Violencia contra las Mujeres \
2 Auxiliar Entregar la convocatoria de la | Relacién de
Administrativo sesion a las diferentes areas y entrega de
dependencias, organizaciones Convocatoria
3 Directora de Fungir como Secretaria Técnica | Orden del dia
Atencion a la en el desarrollo de la Sesién Lista de
Mujer integrantes del
Sistema
4 Personal de la Realizar la Sesién de acuerdo a | Fotos
Direccién de lo planeado Acta de la
Atencioén a la Sesién
Mujer
5 Fin del Proceso
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NOMBRE DE LA DIRECCION
DIRECCION DE ATENCION A LA

SOCIAL MUJER

{

@V/ -

Diagrama de flujo

Emitir la convocatoria para la celebraciéon de la Sesion
Ordinaria del Sistema Municipal para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la violencia contra las Mujeres

Entregar a las diferentes areas y dependencias,
organizaciones, la convocatoria de la Sesion

‘

Fungir como Secretaria Técnica en el desarrollo
de la Sesion

'

Realizar la sesion de acuerdo a lo planeado

!

; < Fin del evento >
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PROCESO Il )
REALIZAR ACTIVIDADES EN CONMEMORACION
DEL DIA NARANJA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Crear conciencia sobre la violencia existente contra las mujeres y nifias durante
todo el afio y fortalecer el avance en la igualdad de género y la defensa de los
derechos de las mujeres.

ALCANCE
Mujeres del Municipio de Iguala de la Independencia, Guerrero |

REFERENCIA

Ley nimero 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia del
Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Reglamento de la Ley nimero 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de
Violencia del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Iguala de la Independencia,
Guerrero

RESPONSABILIDADES
Es facultad y responsabilidad de la Directora de Atencion a la Mujer del
Municipio, quien trabajara en coordinacion con la Secretaria de Inclusiéon Social.

DEFINICIONES

Mujer: la persona del sexo femenino, independientemente de su edad.

El principio de igualdad supone que ser igual no es ser idéntica/o, significa igual
posicion, reconocimiento, trato, respeto, mismas oportunidades, goce y ejercicio
pleno de los derechos.

Politicas y lineamientos
Ley nimero 553 de Acceso a la Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado
\ Libre y soberano de Guerrero.

& § 0.

K METODO DE TRABAJO

78




'GU AL/ MANUAL DE PROCESOS SECRETARIA DE INCLUSION
PELAURERE™ " SOCIAL, IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO

C;NA?L:BA::::::::::IONAL - N \\ A\
NN\
] PROCEDIMIENTO \\
@ IGUALA REALIZAR ACTIVIDADES EN FECHA: 16/03/2023
G5H) e aozperoencia CONMEMORACION DEL DIA VERSION: 1.0
A ey NARANJA PAGINA: 1 DE 1
NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | DIRECCION MUNICIPAL DE LA
MUJER
Descripcion de Actividades
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Directora Planear y organizar las | Agenda
Municipal de la actividades en conmemoracion
Mujer del Dia Naranja
2 Auxiliar Solicitar a las areas | oficios
Administrativo correspondientes los materiales |
necesario para la actividad
3 Personal de la Realizar las actividades en | Volantes
poe e Direccion de- -~ | conmemoracién del Dia Naranja | Violentometros
Atencion a la de acuerdo a lo Planeado Tripticos i
Mujer Bitacora
' Listas de
Registro
Fotografias
4 Fin del Proceso
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CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION
DIRECCION MUNICIPAL DE LA

MUJER

Diagrama-de flujo

Planear y  organizar

|

las

conmemoracion del Dia Naranja

actividades en

v

Solicitar a las areas correspondientes los materiales
necesarios para la actividad

A

Realizar las actividades en conmemoraciéon del Dia
Naranja de acuerdo a lo Planeado
1

¥

C Fin del proceso >
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PRESENTAR DEMANDAS DE DIVORCIO, PENSION
ALIMENTICIA, GUARDIA' Y CUSTODIA.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con las herramientas para la adecuada atencion de las usuarias que
solicitan los servicios juridicos, llegar a cabo un juicio hasta su terminacion y
entregar los oficios que correspondan. |

ALCANCE [
Muijeres del Municipio de Iguala de la Independencia, Guerrero.

REFERENCIA

Ley del Divorcio del Estado de Guerrero.

Cadigo Civil del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
Cadigo Procesal Civil del Estado de Guerrero.

RESPONSABILIDADES
La responsabilidad de presentar demandas de divorcio, pensién aiimenticia,
guardia y custodia, es de la Abogada de la Direccion de Atencion a la Mujer.

DEFINICIONES

Personalidad. La personalidad juridica atribuye la titularidad de deberes y
obligaciones en cuanto que el poseedor de los mismos los tiene por el simple
hecho de existir y sin que sea necesaria su aceptacion.

Guarda y custodia. Procedimiento que se puede realizar en los supuestos en
los que personas hayan tenido un hijo comun sin estar casados, al no tener
& vinculo matrimonial no se pueden divorciar ni separar.
N
\‘Q\
7 4

Cedula de registro. Hace referencia a un documento de caracter oficial que
se utiliza para notificar o acreditar algo.

Patria potestad. Derecho que tienen los padres respecto al cuidado y educacion

‘ de los hijos mientras estos sean menores de edad. |

[ [‘ll \‘

- : . . - VIl ——=

[ Demanda de pensién alimenticia. Proceso legal para exigir el defrecho que la
ley otorga a una persona para recibir y exigir de otra los recursos pasicos para

alimentarse, tener techo, vestido, acceso a la salud y otras necesidades.

Divorcio voluntario. Se lleva a cabo cuando ambos cényuges, de comun
acyerdo acuden ante el juez de lo familiar, para solicitar la disolucién del vinculo
matrimonial, presentando el convenio aprobado por ambos, donde se precisan

— 7
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cada una de las clausulas relativas a los hijos y a los bienes adquiridos duraﬁt&\y\
el matrimonio. \

Divorcio Incausado. Se solicita por uno o ambos cényuges, con la sola
manifestacion de voluntad de no querer continuar con el matrimonio.

Divorcio administrativo. Cuando ambos conyuges convengan en divorciarse,
sean mayores de edad, no tengan hijos menores de edad o mayores sujetos a
tutela y hubieren liquidado la sociedad conyugal.

METODO DE TRABAJO
Politicas y lineamientos 3
Ley Nimero 553 de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia del
Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Ley del Divorcio del Estado de Guerrero.

Se debe atender a las mujeres con respeto y con discrecién para asi mismo la
victima pueda brindarnos su confianza. 4

/

/
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PROCEDIMIENTO
A IGUAL A PRESENTAR DEMANDAS DE FECHA: 16/03/2023
Cyggggies | DIVORCIO, PENSION ALIMENTICIA, | VERSION: 1.0
S e GUARDIA Y CUSTODIA PAGINA: 1 DE 1

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | MODULO DE ATENCION A MUJERES
EN SITUACION DE RIESGO

Descripcion de actividades

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Auxiliar Registrar en la hoja de registro a la | Hoja de
Administrativo usuaria que solicita la asesoria | Registro
juridica.
2 Auxiliar Canalizar a la usuaria con la abogada
Administrativo de la Direccién Municipal de la Mujer

3 Abogada La abogada dara a la usuaria la | Expediente
Asesoria Juridica que necesita,
registrara los datos y acontecimientos
situacionales presentes y pasados de
la usuaria, de acuerdo a ello, se le
asesora legalmente acorde a la

i
&
|
problematica planteada
llevard a cabo una demanda ya sea
de un Juicio Especial de Alimentos,
Guardia y Custodia, Divorcio
Incausado, Patria Potestad, se
presentara la demanda a través de

4 Abogada Acorde a su situacion de la usuaria se | Expediente
Juzgado Familiar, se emplazara la

demanda, se llevaran a cabo

audiencias.

5 Abogada se terminara el juicio hasta que | Expediente

\
\ concluya con los oficios de la
sentencia de la demanda.

6 Abogada Fin del Proceso

_\ j
N
W
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*?.” IGUALA PRESENTAR DEMANDAS DE FECHA: 16/03/2023

51 ociappsenscs | DIVORCIO, PENSION ALIMENTICIA, | VERSION: 1.0

S ) oo 294 GUARDIA Y CUSTODIA PAGINA: 1 DE 1

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | MODULO DE ATENCION A MUJERES

EN SITUACION DE RIESGO

Diagrama de flujo

Registrar en la hoja de registro a la usuaria
que solicita la asesoria juridica.

B

Canalizar a la usuaria con la abogada de
la Direccién Municipal de la Mujer.

v
La abogada dara a la usuaria la Asesoria Juridica que necesita, registrara los

datos y acontecimientos situacionales presentes y pasados de la usuaria, de
acuerdo a ello, se le asesora Iegalmentf acorde a la problematica planteada.

Acorde a su situaciéon de la usuaria se llevara a cabo una demanda ya sea
de un Juicio Especial de Alimentos, Guardia y Custodia, Divorcio Incausado,
Patria Potestad, se presentara la demanda a través de Juzgado Familiar, se

emplazara la demanda, se llevaran a ‘cabo audiencias.
v

Se terminara el juicio hasta que concluya con los
oficios de la sentencia della demanda.
v

< Fin del proceso )
-
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FECHA:
JuIcio:
DATDS GENERALES DE LA USUARIA
Nombre de Is usuaria (o)
Domicsia: SR
Celatar: £dad: do chy

DATOS GENERALES DEL DEMANDADO (3)

Nombre: —

Domidilia particular: —

Domiciia del trabmjo:

£ctriidad en donde Babora:

SA PATROND A LA LD MASRITZA
£ USO D DATOS PERSCNALES
AL,

NOMBHE ¥ FIRMA DE LA USUARIA(O)

v

)
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PROCESO I
BRINDAR ASESORIAS JURIDICAS A MUJERES EN
SITUACION DE RIESGO DEL MUNICIPIO

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar la cultura juridica y de la legalidad con una sensibilizacion hacia la
violencia de género, y de la normatividad que proteja a las mujeres de cualquier
tipo de violencia evaluando, sus acciones y buscando los cambios estructurales
que se requieran.

Evitar cualquier tipo de abuso de poder sobre las mujeres que se traduzca en
preservar el clima de violencia.

ALCANCE
Mujeres del Municipio de Iguala de la Independencia, Guerrero.

REFERENCIA
Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia del
Estado Libre y Soberano de Guerrero.

RESPONSABILIDADES

El encargado del area juridica de la Direccion Municipal de la Mujer brinda
asesoria a las usuarias del Municipio de Iguala de la Independencia cuando asi
lo soliciten con el propésito de que se aplique correctamente la normatividad
vigente en los asuntos de su competencia (asesoria juridica en materia familiar,
civil, penal), asi como la elaboraciéon de los instrumentos que se proponga
expedir conforme a sus atribuciones.

DEFINICIONES

Usuaria. Es quien usa ordinariamente algo. El término, que procede del latin
usuarius, hace mencién a la persona que es destinataria de un servicio, ya sea
privado o publico.

METODO DE TRABAJO

a) Politicas y lineamientos
Art. 8 inciso VI de la Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a una vida libre
de violencia del Estado Libre y Soberano/ge Guerrero.

/
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION
MODULO DE ATENCION A MUJERES
EN SITUACION DE RIESGO

Descripcion de Actividades

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Auxiliar Registrar en la hoja de registro a la | Hoja de
Administrativo usuaria que solicita la asesoria juridica. | Registro

2 Auxiliar Canalizar a la usuaria con la abogada
Administrativo de la Direccion Municipal de la Mujer.

3 Abogada La abogada dard a la usuaria la | Expediente

Asesoria  Juridica que  necesita,
registrara los datos y acontecimientos
situacionales presentes y pasados de la
usuaria, de acuerdo a ello, se le
asesora legalmente acorde a la
problematica planteada. Si la abogada
observa problemas emocionales se
canalizard a la usuaria al area de
psicologia.

4 Abogada y/o Se expedira citatorio al cényuge o | Formato de
Directora de concubino, indicando el dia y la hora en | Registro
Atencion a la que debera presentarse a las oficinas | Citatorio
Mujer de la Direccion Municipal de la Mujer,

indicandole que éste es para tratar
asuntos de caracter familiar.
Dialogar de manera pacifica con las | Convenio

Abogada
Directora de
Atencion a la
Mujer

partes con la finalidad de llegar a
acuerdos voluntarios en materia de
pension alimenticia y convivencia
familiar

Fin del Proceso
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NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL

MODULO DE ATENCION A MUJERES EN
SITUACION DE RIESGO

Diagrama de flujo

Canalizar a la usuaria con la abogada de la Direccién de Atencion a la Mujer.

|
Registrar en la hoja de registro a la
usuaria que solicita la asesoria juridica

v

La abogada dara a la usuaria la Asesoria Juridica que necesita, registrara los datos y
acontecimientos situacionales presentes y pasados de la usuaria, de acuerdo a ello,

se le asesora legalmente acorde a

la problematica planteada. Si la abogada observa

N\

Dialogar de manera pacifica

problemas emocionales se canalizara a la usuaria al area de psicologia. Q
Se expedira citatorio al conyuge o concubino, indicando el dia y la hora en

que debera presentarse a las oficinas de la Direccion de Atencion a la

Mujer, indicandole que éste es para tratar asuntos de caracter familiar.

con las partes con la finalidad de llegar a

acuerdos voluntarios en materia de pensiéon alimenticia y convivencia

v

>

Fin del proceso > [
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DATDS DEL CONYUSE/FAREIA

91




&3 IGUAL/A MANUAL DE PROCESOS SECRETARIA DE INCLUSION
@Y cevspmmescn SOCIAL, IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO ([~
C/U;‘IA;:LABANDERANAC‘IONAL \ /s\\\
\\\ \\

N\

PROCESO lli

BRINDAR ACOMPANAMIENTO Y CANALIZACIONES A
MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA, PARA PRESENTAR
DENUNCIAS A FISCALIA, E INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Contar con las herramientas para la adecuada atencion de las usuarias que
solicitan los servicios juridicos, asi como su canalizacion.

ALCANCE
Mujeres del Municipio de Iguala de la Independencia, Guerrero.

REFERENCIA

Procuradora de la Defensa de los Derechos de la Mujer.
Unidad Especializada de Atencion a Victimas de Violencia.
Codigo Penal del Estado de Guerrero.

RESPONSABILIDADES

Las responsables de dar acompafiamiento a las mujeres victimas de violencia,

para presentar denuncias ante la fiscalia, Procuraduria de la defensa de los
derechos de las nifias, nifios y adolescentes y otras dependencias de imparticion Q
de justicia, es de la directora y las abogadas de la Direccion Municipal de la

Mujer.

K DEFINICIONES

. Usuaria. Es quien usa ordinariamente algo. El término, que procede del latin
\ usuarius, hace mencioén a la persona que es destinataria de un servicio, ya sea
\R privado o publico.

METODO DE TRABAJO
[ Politicas y lineamientos ‘
[ *Agencia Especializada en Delitos Sexuales y Violencia Familiar. 2\
*Codigo Penal del Estado de Guerrero. ’/ -

\\ *Unidad Especializada de Atencion a Victimas de Violencia. (
*Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia de
Estado Libre y Soberano de Guerrero.

< Ley Nimero 553 de Acceso de las Mujeres.a una vida libre de violencia del
Estado Libre y Soberano de Guerrero /]
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El personal que labore en el Area Juridica, debera: N\

Tratar con el debido respeto y atencion a todas las personas que acudan al Area
Juridica a solicitar sus servicios.

Tener conocimientos sobre las causas y los efectos de la violencia contra la
mujer.

Tener conocimientos sobre los derechos que le asisten a las mujeres en
situacion de violencia y la forma de hacerles valer.

Mantener discrecion sobre circunstancias en que la mujer violentada se
encuentra, y evitar todo tipo de comentarios al respeto.

Estar al pendiente de las sefiales de alarma que puedan poner en peligro la vida
de las mujeres, y actuar con la debida diligencia.

Ley Numero 553 de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia del
Estado Libre y Soberano de Guerrero. : :

o~
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Aevggg;;ggwcm VICTIMAS DE VIOLENCIA, PARA [ PAGINA: 1 DE 1
S s | PRESENTAR DENUNCIAS A FISCALIA,
rworvsnoemcon. | E INSTANCIAS CORRESPONDIENTES

PROCEDIMIENTO
BRINDAR ACOMPANAMIENTO Y | FECHA: 16/03/2023
CANALIZACIONES A MUJERES | VERSION: 1.0

NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION MODULO’DE ATENCION A MUJERES EN
SOCIAL SITUACION DE RIESGO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Auxiliar Registrar en la hoja de registro a la | Hoja de
Administrativo usuaria que solicita la asesoria | Registro
juridica.
2 Auxiliar Canalizar a la wusuaria con la
Administrativo abogada de la Direccion Municipal
de la Mujer.
3 Abogada La abogada dara a la usuaria la | Expediente S
Asesoria Juridica que necesita,
registrara los datos y \
acontecimientos situacionales
presentes y pasados de la usuaria,
de acuerdo a ello, se le asesora
legalmente acorde a la problematica
planteada
4 Directora/abogad | Dar acompafiamiento a las mujeres
a de la Direccién |victimas de  violencia, para
Municipal de la presentar denuncias a la fiscalia,
Mujer procuraduria de la defensa de las
ninas y otras dependencias de
imparticién de justicia
5 Directora/abogad | Dar acompafiamiento a las mujeres
a de la Direccion | victimas de violencia, hasta que
Municipal de la concluya la denuncia
Mujer
6 Directora/abogad | Fin del Proceso

a de la Direccidn ;
Municipal de la ¥/\
Mujer ‘
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PROCEDIMIENTO

BRINDAR ACOMPANAMIENTO Y | FECHA: 13/04/2023
CANALIZACIONES A MUJERES VICTIMAS | VERSION: 1.0
DE VIOLENCIA, PARA PRESENTAR | PAGINA: 1 DE 1

DENUNCIAS A FISCALIA, E INSTANCIAS

CORRESPONDIENTES.

NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

EN SITUACION DE RIESGO

MODULO DE ATENCION A MUJERES

c) Diagrama de flujo

Registrar en la hoja de registro a la usuaria que
solicita la asesoria juridica.

#T’/"

Canalizar a la usuaria con la abogada de la Direccién

Municipal de la Mujer.

v

La abogada dara a la usuaria la Asesoria Juridica que necesita,
registrara los datos y acontecimientos situacionales presentes y
pasados de la usuaria, de acuerdo a ello, se le asesora
legalmente acorde a la problematica planteada

v

Dar acomparfiamiento a las mujeres victimas de violencia, para
presentar denuncias a la fiscalia, procuraduria de la defensa
de las nifias y otras dependencias de imparticion de justicia

v

Dar acompafiamiento a las mujeres victimas de violencia,
hasta que concluya la denuncia

v

C Fin del proceso >
| /
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MTRA. TANIA FABIGLA IIMENEZ MASTACHE
FORMATO DE CANALIZACION
FECHA:
ASUNYOS —Eaie SR I DA e

DATOS GENERALES DE LA USUARIA

Nombre de la usuada [oF = et AL eSS

3 A N B e s S

Cofular:

Estado divil: L =t

DATOS DEL CONYUGE/PAREJA
Nambeee o Sesshe o Sy o

s T e M b sl it B ST RS S

Actividad en das

Edad Fecha de nadmianto________

Lugar de canakizac

T T P S SR S . S

NOMBRE Y FIRMA DE LA USUARIA(C)

§

:".;;\s;s‘..

T YA A PR T S A I A D L A

£

FORMATO DE REGISTRO DE BANAVIM

NUMEROUNICOBANAVING

A\

DATOS GENERALES DE LA USUARIA

Nombre de 1a uzuarks (of

Domickio. e e =

Celular: A S R 7T e tasdocwh o ¢ o
DATOS DEL PRESUNTO AGRESOR
Nombee: AR T I i =5

Domidiie pariculss
Actividad e donde labora: T o

£dad: 3 SRl

MITCREZO Y £1 USO DE TIATOS PERBONALES PARA EL PROCEIRMENTO LEGAL ASTCOMY EL US0 TE
TEORMACION PERSCHAL FARA SUBIR AL FSTELA DXL BANCS NACIGHAL DE DATOS £ D CEMAGION SO

\\ d/ CASES CE VIOLEMCIA CONTRA LAS MULERES

NOMBRE Y FIRMA DE LA USUARIA(O).

N/
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PROCESO IV \ {/‘\\
BRINDAR APOYO PSICOLOGICO A LAS MUJERES EN . .

SITUACION DE RIESGO DEL MUNICIPIO.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Ofrecer atencion psicolégica a las mujeres victimas de violencia e hijas e hijos,
del municipio de Iguala, de la Independencia, y con ello erradicar la violencia en
contra de las mujeres.

ALCANCE
Mujeres victimas de violencia y a sus menores hijas del municipio de Iguala de la

Independencia.

REFERENCIA

Para la realizacion de dicha atencion es necesario dar atencion psicoldgica,
orientacién psicolégica o contencion psicolégica a las mujeres victimas de
violencia y a sus menores hijas e hijos, aplicar historial clinico para anexar
archivo clinico y dar seguimiento al caso.

Ley numerc 553 .de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia del
Estado Libre y Soberano de Guerrero.

RESPONSABILIDADES
La responsabilidad es ayudar a las mujeres victimas de violencia a erradicar,
eliminar y salir del ciclo de la violencia en contra de las mujeres, dar contencion

psicoldgica y seguimiento al caso.

DEFINICIONES

Victima: las personas que, individual o colectivamente, hayan sufrido dafios,
inclusive lesiones fisicas o mentales, sufrimiento emocional, pérdida financiera o
menoscabo sustancial de sus derechos fundamentales, como consecuencia de
acciones u omisiones que no lleguen a constituir violaciones del derecho penal
nacional, pero violen normas internacionalmente reconocidas relativas a los
derechos humanos.

Violencia contra la mujer: la violencia contra la mujer como «todo acto de
violencia de género que resulte, o pueda tener como resultado un dafo fisico,
sexual o psicolégico para la mujer, inclusive las amenazas de tales actos, la
coaccion o la privaciéon arbitraria de libertad, tanto si se producen en la vida
publica como en la privada.

Atencion Psicoldgica: Se encarga de profundizar no sélo en el conflicto actual
del paciente, sino de entender su problematica y su forma de vincularse con

otros.

-.
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Orientaciéon Psicologica: Nace como respuesta a exigencias de desarréﬂo

social, familiar y personal para promover el crecimiento, de nuevas alternativas™

de solucién.

Contencién emocional: es un conjunto de procedimientos basicos que tienen
Como objetivo tranquilizar y estimular la confianza de una persona que se
encuentra afectada por una fuerte crisis emocional. Es una intervencion de apoyo
primario que se realiza en un momento de crisis para asistir a la persona y
animarla para restablecer su estabilidad emocional y facilitarle las condiciones de
un continuo equilibrio personal.

Historial clinico: Es un documento imprescindible para guardar toda la
informacion relativa a la salud de un paciente y los servicios y atencion prestados
al mismo.

METODO DE TRABAJO

Politicas y lineamientos

Ley numero 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia del
Estado Libre y Soberano de Guerrero.

 ARTICULO 59, parrafo VIII: Participar y coadyuvar en la prevencion, atencién y
erradicacion de la violencia contra las mujeres.

Anexos
Ley 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia del Estado Libre

y Soberano de Guerrero.
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PROCEDIMIENTO : -
& GuaL, | BRINDAR APOYO PSICOLOGICO A LAS | FECHA: 16/03/2023
(3) cupecens | MUJERES ~ EN - SITUACION  DEL | VERSION: 1.0
S e | IUNTCIPIO, PAGINA: 1 DE 1

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

NOMBRE DE LA DIRECCION
MODULO DE ATENCION A MUJERES
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | EN SITUACION DE RIESGO

Descripcion de actividades

PASO | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Auxiliar Registrar en la hoja de registro a la | Hoja de
Administrativo usuaria que solicita la atencion | Registro
Psicolégica
2 Auxiliar Canalizar a la usuaria con la Psicologa | Hoja ~de
| Administrativo de la Direccion de Atencién a la Mujer. | canalizacion \
3 Psicologa Etapa inicial se realiza una ficha de | Historia T~
registro y entrevista estructurada. | clinica.
aplicacion de bateria de pruebas

se realiza el encuadre.
Se asigna proxima cita.

Canalizar al area juridica. §

4 Psicologa Inicia el proceso de psicoterapia. Historia

Asignar préxima cita. clinica.

5 Psicologa Seguimiento del proceso de terapia en | Historia

_ una duracion de 8 a 12 sesiones. clinica.

x 6 Psicologa Seguimiento a domicilio en caso de | Historia

\ incapacidad médica para asistir a la | clinica.

A oficina.
1\\ 7 Psicéloga Fin del Proceso
y
X
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i PROCEDIMIENTO [
&l IGUALA | BRINDAR APOYO PSICOLOGICO A LAS | FECHA: 16/03/2023
B =vgemmoe | MUJERES  EN SITUACION  DEL [ VERSION: 1.0
&= | MUNICIPIO. PAGINA: 1 DE 1
e , NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | MODULO DE ATENCION A MUJERES
EN SITUACION DE RIESGO

Diagrama de flujo

.¢ |

Registrar en la hoja de registro a la usuaria que
solicita la atencion Psicoldgica

v

Canalizar a la usuaria con la Psicéloga de la
Direccién Municipal de la Mujer

Etapa inicial se realizai,una ficha de registro y
entrevista estructurada.

Aplicacion de bateria de pruebas

Encuadre.

Se asigna préxima cita.

Canalizacion al area juridica N\

K !
! - Inicia el proceso de psicoterapia.
Asignar proéxima cita.

* 18

Seguimiento del proceso de terapia en una |
duracion de 8 a 12 sesiones. MQ_

v !
Seguimiento a domicilio en caso de L//
incapacidad médica para asistir a la oficina.

! v

e

[ >

// .
Fin del proceso > /




'GU AL/ MANUAL DE PROCESOS SECRETARIA DE INCLUSION
oeanperenosnes - gyCIAL IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO

N ——— H. AYUNTAMIENTO 2021 - 2024.
=

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

Formatos e instructivos

UNIDOS ‘a IGUALA UNIDOS
IGUALA GAMA C IGUALA GANA

H. ATUNTAMIENTO DE IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GUERRERC

Az£A DE PSICOLOGTA Axer of #sico06 1A
Buc s0cio v, Gascia roc Rodio V. Gaada
PARA MUIERES QUE VIVEN of
Modulidad y tipos ca vicleia
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PROCESO V
REALIZAR ENTREVISTAS ESTRUCTURADAS Y
CANALIZACION INTERNA'Y EXTERNA A MUJERES
VICTIMAS DE VIOLENCIA.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

S
\\
\

\

Ofrecer orientacién de trabajo social a las mujeres victimas de violencia y a sus
menores hijas. Para detectar las necesidades de atencién con la finalidad de

orientar y canalizar.

ALCANCE

Mujeres victimas de violencia y a sus menores hijas del municipio de Iguala de la

Independencia.

REFERENCIA '
Ley numero 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia
Estado Libre y Soberano de Guerrero.

RESPONSABILIDADES

del

Brindar atencién a mujeres victimas de violencia y a sus menores hijas, asi como

canalizarlas al area correspondiente.

DEFINICIONES

Entrevista estructurada: Etapa esencial del proceso de atencién, donde se
recopila toda la informacion posible y relevante de las usuarias y sus menores

hijas.

Usuaria: Es quien usa ordinariamente algo. El término, que procede del latin
usuarius, hace mencion a la persona que es destinataria de un servicio, ya sea

privado o publico.

METODO DE TRABAJO

Politicas y lineamientos

Ley nimero 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia
Estado Libre y Soberano de Guerrero.

del

Ley 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia del Estado Libre

y Soberano de Guerrero.

102

XK

.
I

P

/




A DE LA BANDERA NACIONAL

!GLJAL/A MANUAL DE PROCESOS SECRETARIA DE INCLUSION

Y e SOCIAL, IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO

~S—— H. AYUNTAMIENTO 2021
g

N
e

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

PROCEDIMIENTO

H AYUNTAMENTO 2021 - 2024

VICTIMAS DE VIOLENCIA.

Al IGUALA REALIZAR ENTREVISTAS | FECHA: 16/03/2023
Gl peamoseoecn | ESTRUCTURADAS Y CANALIZACION | VERSION: 1.0
s INTERNA Y EXTERNA A MUJERES | PAGINA: 1 DE 1

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION
MODULO DE ATENCION A MUJERES
EN SITUACION DE RIESGO

- Descripcidén de actividades.

PASO | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Auxiliar Registrar en la hoja de registro a la | Hoja de
Administrativo usuaria que solicita la atencion y | Registro

canalizar al area de psicologia.

2 Psicéloga Etapa inicial se realiza una ficha de | Historia
registro y entrevista estructurada. Y clinica.
Canalizar al area juridica.

3 Abogadas Brindar el asesoramiento juridico y | Hoja de
verificar el tramite que se va realizar | registro. </\
como pension alimenticia, divorcio y
guarda y custodia.
Y si lo requiere el procedimiento se
realiza la demanda o en su caso se
canaliza a areas externas
correspondientes.

4 Psicéloga Fin del Proceso

Abogadas
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NOMBRE DE LA DIRECCION X

fa

BRI o LA inepENDENCIA
GUERRERO

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | MODULO DE ATENCION A MUJERES
EN SITUACION DE RIESGO

Diagrama de flujo

Registrar en la hoja de registro a la usuaria que
solicita la atencién Psicologica

v

Canalizar a la usuaria con la Psicéloga de la
Direccion Municipal de la Mujer

v

Etapa inicial se realiza una ficha de registro y
entrevista estructurada.
Se Canalizacién al area juridica

s |
Brindar el asesoramiento juridico y verificar el
tramite que se va realizar como pension
alimenticia, divorcio y guarda y custodia.
Y si lo requiere el procedimiento se realiza la
demanda o en su caso se canaliza a areas
externas correspondientes.
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UNIDOS
ALA GAMA

SUERRERO

LA OF LA INDERFENDENCIA,
Az£A DE PUCOLOGIA
BSC, 20CI0 V. GARCIA
ENTREVISTA STMIESTRUCTURADA PARA MUIERES QLIE VIVEN [N SITUALION BE VIOLENCIA

Fecha: Hora: Na. Expediente:
Atrnd)d (Sambre complets)-
Nomre compieto e ta wsusris
Ctad: Seva: ML ] MO Toltfona:
tugary fecha de nadmienta:

Es1ads CWE Casada( | Owmorchda(

1 Seltera{ | Vadal | UndaSbre] )} Madrevohea] )
Proceso dadivarcad |

. Leryessribe: Crrost
Municgio: Locatdad;
Oemiciio: tvgsr de origen:
Estando: Mackonaldad:
Lugar y tios de bratajo:
Eneaa: Fuers de casaxc

Nirulsocioecanamice: Bam:{ | Medic: |
Zoea: Urbama | |

Tieny slpena discapardad:si|  hNal ) 1087

Lugar detos hechos

Ambas
| arol ) MesoBynl ) Messalw{ |
wrak Irdigeal ) Nobdigema( |

yomra,

1dicrmg maternas Ma Sael] | Meihuat(
LHaI ovia & mids nguas bedigenas? SIC Mo }
Tane hijos: Sf INal JLawrton

Cuil?

CirrasNa.Denltas:
Ctros No. Oz nes:

Tisne Sijn:

S{ 1Mol §Cuarmos.

M Edad Mombre Pareniesco Escolaridsd  Indigess Disca

M43 Mol ) S{) Na(
ML) Hal ) S Ny
RN LTI I B |
SiCE MnL ) sit b Nal

Tipo de videnda: Prople | }familler{ )Rentaga{ |Prestads| ) Nimeeade Cuartos

a

Muygarorenipasschil (| Allorwagusnca | ) Razigs sl Media | )

Hirsh duxgeman soutole Baio ra2ago sadall )

Mup tas rerago sk |

Adiccidas $i¢ | No{ ) CrabiAkoholl ) Tabacal ) Orega{ fOwes___

Padece siguna enfermedsd: $I¢ | Mo{ jiCsd7z

%oy sintumas:

Pretiby apoyo G2 alguns nstascia ivanit SU ) el )

ACiI:

T

MTRA. TANIA FABIOLA AMENEZ MASTACHE

FORMATO DE CANALIZACION

FECHA e

UG

DATOS GENERALES DE LA USUARIA

Natmbe de 1 usesais o)

Lomickn: S e

Catutar: sl

Lxterfo chat x

DAYOS DEL CONYUGE/PANEIA

Neritae _ —
Domicio partiata

Adtivided w (eide bator

NOMOHE Y FIRMA DE LA DSUARIALO)
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~ PROCESO Vi
BRINDAR ATENCION MEDICA DE PRIMERA INSTANCIA
Y DAR SEGUIMIENTO MEDICO A MUJERES VICTIMAS
DE VIOLENCIA.

OBJETIVO

Brindar a las victimas de violencia y a las usuarias del Modulo de Atencion a
Mujeres en Situacion de Riesgo, atencion medica de primer nivel o, en su caso,
canalizarlas a una institucion del sector de salud para su atencion especializada,
asi'como recolectar indicios y/o evidencias para utilizarlas como instrumentos de
apoyo en el diagndstico médico y como prueba pericial en un asunto penal.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Ofrecer atencién médica a las mujeres victimas de violencia e hijas e hijos, del
municipio de Iguala, de la Independencia, y con ello erradicar las enfermedades
degenerativas

ALCANCE
Mujeres victimas de violencia y a sus menores hijas del municipio de Iguala de la

Independencia.

REFERENCIA :

Para la realizacién de dicha atencién es necesario dar atencion médica,
orientacién médica a las mujeres victimas de violencia y a sus menores hijas e
hijos, aplicar historial clinico para anexar archivo clinico y dar seguimiento al
caso.

RESPONSABILIDADES
La responsabilidad es ayudar a las mujeres victimas de violencia y dar
seguimiento al caso.

DEFINICIONES

Medico: Persona con formacion profesional en medicina y que cuenta con una
licencia que la autoriza a ejercer la profesion. I/lo
Enfermeria: Es el cuidado autonomo y colaborativo de personas de todas las
edades, familia, grupos y comunidades, enfermos o sano )y en todos los
entornos. |

Toma de presién de arterial: La presion arterial se mide en milimetros de
mercurio (mm Hg). En general, la hipertension se corresponde con una lectura de
la presion arterial de 130/80 mm Hg o superior. //»«»
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La presion arterial se divide en cuatro categorias: \%%
\ N
e Presion arterial normal. La presién arterial es 120/80 mm Hg o -
inferior.

o Presion arterial alta. El valor maximo se sitiia de 120 a
129 mm Hg y el valor minimo esté por debajo (no por encima) de
80 mm Hg.

o Hipertension de etapa 1. El valor maximo va de 130 a 139 mm Hg y
el valor minimo esta entre 80 y 89 mm Hg. ¥

o Hipertension de etapa 2. El valor maximo es de 140 mm Hg o
superior y el valor minimo es de 90 mm Hg o superior.

Toma de temperatura: Siempre se usa termdémetros digitalés para tomarte la
temperatura. A causa de la probabilidad de exposicién o ingestion de mercurio,
los termdédmetros de vidrio con mercurio se han dejado de usar y ya no se
recomiendan.

Toma de SpO2: La saturacién de oxigeno (SpO2) mide la cantidad de oxigeno
que transporta la sangre en comparaciéon con su capacidad total. En otras
palabras, es una estimacién de cuanto oxigeno contiene la hemoglobina en la
sangre en comparacién con la cantidad que podria contener.
Toma de dextroxtis: Detectar niveles de glucosa en sangre.

METODO DE TRABAJO

Politicas y lineamientos

Ley numero 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia del
Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Ley 553 de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia del Estado Libre

y Soberano de Guerrero. X%
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PROCEDIMIENTO

BRINDAR ATENCION MEDICA DE
PRIMERA
SEGUIMIENTO MEDICO A MUJERES
VICTIMAS DE VIOLENCIA.

FECHA: 16/03/2023

INSTANCIA Y  DAR

VERSION: 1.0

PAGINA: 1 DE 1

SOCIAL

SECRETARIA DE

INCLUSION

NOMBRE DE LA DIRECCION
MODULO DE ATENCION A MUJERES
EN SITUACION DE RIESGO

Descripcion de actividades

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1

Auxiliar
Administrativo

Registrar en la hoja de registro a la
usuaria que solicita la atencién.

Hoja de |
Registro

2

Auxiliar
Administrativo

Canalizar a la wusuaria con el
personal de salud de la Direccion
de Municipal de la Mujer.

Hoja de
canalizacién

Enfermeria

Etapa inicial se realiza una ficha
de registro y entrevistarla para
saber sus signos y sintomas.

Historia
clinica.

Enfermeria

Brindar a las usuarias que acuden
al modulo de atencién a mujeres
en situacién de riesgo, atencion
médica.

Historia
clinica.

Enfermeria

Canalizar a las victimas ylo
usuarias cuando el caso lo
requiera a una institucion del
sector salud para su atencion
especializada.

Historia
clinica.

Enfermeria

Integrar con el apoyo de las areas
de trabajo social y/o salud mental
la evaluacion de riesgo, el plan de
seguridad y un plan de referencia
y seguimiento que corresponda.

Historia
clinica.

Enfermeria

Fin del Proceso
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BRINDAR ATENCION MEDICA DE | FECHA: 16/03/2023
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SEGUIMIENTO MEDICO A MUJERES | PAGINA: 1 DE 1

VICTIMAS DE VIOLENCIA

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION \
MODULO DE ATENCION A MUJERES

EN SITUACION DE RIESGO

Diagrama de f

lujo

v

Registrar en la hoja de registro a la usuaria que
solicita la atencién Medica

v

Canalizar a la usuaria con el personal médico
de la Direccion Municipal de la Mujer

v

Etapa inicial se realiza una ficha de registro y
entrevistarla para saber sus signos y sintomas.

v

Brindar a las usuarias que acuden al médulo de
atencion a mujeres en situacion de riesgo,
atencién médica.

v

Canalizar a las victimas y/o usuarias cuando el
caso lo requiera a una institucién del sector
salud para su atencién especializada.

v

Integrar con el apoyo de las areas de trabajo
social y/o salud mental la evaluacién de riesgo,
el plan de seguridad y un plan de referencia y
seauimiento aue corresponda.

v

Fin del proceso N 7/
< P /) /
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N
PROCEDIMIENTO | S g
EMITIR INFORMACION DE GESTION DE APOYO PARA
DONACION DE SILLA DE RUEDAS Y APARATOS
FUNCIONALES

PROPOSITO DEL PROCESO

El objetivo y finalidad de este proceso es el de localizar y agilizar los tramites del
departamento de discapacidad realiza, con un mapa de procedimientos simples,
claro y con pasos que claramente ayuden a optimizar la funcionalidad de la
misma.

ALCANCE

Esta inalienablemente relacionado al departamento de discapacidad, la cual
emite convocatorias de manera esporadica, en las cuales se hace extensiva la
invitacion a que la poblacién con discapacidad, tramite el apoyo necesitado.

REFERENCIAS v

Para la realizacion de estas actividades es necesario, que el ciudadano presente
documentos que acrediten la personalidad, para acceder a dichos beneficios,
para estos efectos, a los interesados, se les solicita, copias de credencial ine,
curp, acta de nacimiento, comprobante de domicilio, certificado médico.

RESPONSABILIDADES

La responsabilidad recae en el jefe del departamento de discapacidad, 6
auxiliares administrativos en coordinacién con el dif municipal, asociaciones
civiles y particulares, para la realizacion de principio a fin del tramite.

DEFINICIONES
persona con discapacidad: toda persona que por razén congénita o adquirida
presenta una o mas deficiencias de caracter fisico, mental, intelectual o
sensorial, ya sea permanente o temporal y que al interactuar con las barreras
que le impone el entorno social, pueda impedir su inclusién plena y efectiva, en
igualdad de condiciones con los demas.

CONADIS: consejo nacional para el desarrollo y la inclusion de las personas con
discapacidad.

VULNERABILIDAD: dario fisico o psicolégico en las personas, es decir es todo
aquel individuo que ve violentado sus derechos humanos y que vive en pobreza.
METODO DE TRABAJO

POLITICAS Y LINEAMIENTOS. yl
DECRETO ML
“el congreso general de los estados unidos mexicanos decreta”

Articulo Unico. Se crea la ley general para la inclusiéon de las /personas con

discapacidad. /
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CONADIS TITULO TERCERO CONSEJO NACIONAL PARA EL
DESARROLLO Y LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.
CAPITULO | ART. 38: se crea el consejo nacional para el desarrollo y la
inclusion de las personas con discapacidad como un organismo publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonios propios, que para el
cumplimiento de sus atribuciones gozara de autonomia técnica y de gestion para
formular politicas, acciones, estrategias y programas derivados de esta ley.

CAPITULO | ART. 39: el consejo tiene por objeto el establecimiento de la politica
publica para las personas con discapacidad, mediante la coordinacion
institucional e interinstitucional; asi como promover, fomentar y evaluar la
participacion del sector publico y el sector privado, en las acciones, estrategias,
politicas publicas y programas derivados de la presente ley y demas
ordenamientos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
REQUISITOS
ANEXOS

113
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PROCEDIMIENTO

EMITIR INFORMAC}ION DE GESTION DE APOYO
PARA DONACION DE SILLA DE RUEDAS Y
APARATOS FUNCIONALES

FECHA: 16/03/2023

VERSION: 1.0

PAGINA: 1/1

NOMBRE DE LA DIRECCION:
DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

IMPRESOS

- AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

PREGUNTAR SI TIENEN DUDAS Y EN

Paso | Responsable Actividad Documento
1 INICIO DEL PROCESO ,
2 AUXILIAR
ADMINISTRATIVO | AL UDAR AL CIUDADANO

AUXIL_IAR
3 | ADMINISTRATIVO | pPREGUNTAR EL MOTIVO DE SU VISITA

AUXILIAR BRINDAR INFORMACION
4 ADMINISTRATIVO .

AUXILIAR ENTREGA DE REQUISITOS PARA EL | REQUISITO
5 ADMINISTRATIVO | TRAMITE S

6 CASO DE HABERLAS LAS ACLARAMOS
DE MANERA VERBAL

AUXILIAR EL CIUDADANO SE RETIRA DE LA

7 | ADMINISTRATIVO | OFICINA PARA POSTERIORMENTE

REGRESAR Y HACER ENTREGA DE
LOS REQUISITOS PARA EL TRAMITE A
SOLICITAR.

FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTO

R EUALA ’ ] FECHA: 17/03/2023
2l scasgmoncs | EMITIR INFORMACION DE GESTION DE  [VERSION: 1.0

= wmveni | APOYO PARA DONACION DE SILLA DE |
wumumemucon | RUEDAS Y APARATOS FUNCIONALES | _
PAGINA: 1/1

] NOMBRE DE LA DIRECCION: 3
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD i

DIAGRAMAS DE FLUJO

SALUDAR AL
CIUDADANO
[

PREGUNTAR EL MOTIVO
DE SUI VISITA

BRINDAR INFORMACION

ENTREGA DE REQUISITOS PARA EL
TRAMITE SOLICITADO
|

y
PREGUNTAR SI TIENEN DUDAS Y EN CASO DE \ ;
HABERLAS LAS ACLARAMOS DE MANERA VERBAL ‘

EL CIUDADANO SE RETIRA DE LA OFICINA PARA
POSTERIORMENTE REGRESAR Y HACER ENTREGA DE LA
DOCUMENTACION PARA EL TRAMITE A SOLICITAR

FIN
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12 (GUALA H. AYUNTAMIENTO UNIDOS
Yy 2y MUNICIPAL IGUALA GANA
ok LA oA WAL CONSTITUCIONAL P st ato 10 - 2516

DE IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GUERRERO.

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL ‘

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER |

C. SALATIEL CAMINA HERNANDEZ l\
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD

REQUISITOS PARA DONACION DE SILLA DE RUEDAS
Y APARATOS FUNCIONALES

*ACTA DE NACIMIENTO

*CURP

*CREDENCIAL (INE) AL 200%

*RECIBO DE LUZ-RECIENTE

*CERTIFICADO MEDICO-RECIENTE .
*NUMERO TELEFONICO

*ESTUDIO SOCIOECONOMICO

*PETICION A LA PRESIDENTA DEL DIF
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PROCEDIMIENTO I
ATENDER SOLICITUDES QUE PRESENTAN LAS PERSONAS
CON DISCAPACIDAD.

PROPOSITO DEL PROCESO
El propésito de este proceso es el de agilizar los tramites para la obtencion y
entrega de credencial de discapacidad.

ALCANCE

Emite convocatorias de manera esporadica, en las cuales se hace extensiva la
invitacion a que la poblacion con discapacidad, tramite su credencial de
discapacidad.

REFERENCIAS

para la realizacion de estas actividades es necesario, que el ciudadano presente
documentos que acrediten la personalidad, para acceder a dichos beneficios,
para estos efectos, a los interesados, se les solicita, copia de credencial ine,
curp, acta de nacimiento, comprobante de domicilio, certificado médico, para la
entrega de la credencial de discapacidad correspondiente u constancia.

RESPONSABILIDADES

La responsabilidad recae en el jefe del departamento de discapacidad, 6
auxiliares administrativos en coordinacion con el CRIG estatal para la realizacion
de principio a fin del tramite.

DEFINICIONES

Persona con discapacidad: toda persona que por razén congénita o adquirida
presenta una o mas deficiencias de caracter fisico, mental, intelectual o
sensorial, ya sea permanente o temporal y que al interactuar con las barreras
que le impone el entorno social, pueda impedir su inclusiéon plena y efectiva, en
igualdad de condiciones con los demas.

METODO DE TRABAJO

POLITICAS Y LINEAMIENTOS.

Articulo unico. Se crea la ley general para la inclusion de las personas con
discapacidad.

CAPITULO | ART. 39: el consejo tiene por objeto el establecimiento de la politica
plblica para las personas con discapacidad, mediante la coordinacion
institucional e interinstitucional; asi como promover, fomentar y evaluar la
participacion del sector publico y el sector privado, en las acciones, estrategias,
politicas publicas y programas derivados de la presente ley y demas
ordenamientos. 3
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
ANEXOS
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION:
DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Paso | Responsable Actividad Documento
1 INICIO DEL PROCESO
2 AUXILIAR SALUDAR AL CIUDADANO
ADMINISTRATI
VO
AUXILIAR PREGUNTAR EL MOTIVO DE SU VISITA
3 ADMINISTRATI
VO
AUXILIAR BRINDAR INFORMACION
4 ADMINISTRATI
VO
AUXILIAR ENTREGA DE REQUISITOS PARA EL | REQUISITO
5 | ADMINISTRATI | TRAMITE S
VO IMPRESOS
AUXILIAR PREGUNTAR SI TIENEN DUDAS Y EN
6 ADMINISTRATI | CASO DE HABERLAS LAS ACLARAMOS
VO DE MANERA VERBAL
AUXILIAR EL CIUDADANO SE RETIRA DE LA
7 ADMINISTRATI | OFICINA PARA POSTERIORMENTE
0 VO REGRESAR Y HACER ENTREGA DE
LOS REQUISITOS PARA EL TRAMITE A
SOLICITAR.
\ 8 FIN DEL PROCESO
X /
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) NOMBRE DE LA DIRECCION:
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL |DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD

DIAGRAMAS DE FLUJO

I

[ SALUDAR AL CIUDADANOj
|

PREGUNTAR EL MOTIVO DE
SU VISITA

BRINDAR INFORMACION
l

N

ENTREGA DE REQUISITOS PARA EL
TRAMITE SOLICITADO

PREGUNTAR SI TIENEN DUDAS Y EN CASO DE
HABERLAS LAS ACLARAMOS DE MANERA VERBAL

I

EL CIUDADANO SE RETIRA DE LA OFICINA PARA
POSTERIORMENTE REGRESAR Y HACER ENTREGA DE LA
DOCUMENTACION PARA EL TRAMITE A SOLICITAR
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ANEXOS

H. AYUNTAMIENTO UNIDOS

! ~ CONSTITUCIONAL
DE IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GUERRERO.

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
C. SALATIEL CAMINA HERNANDEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD

i REQUISITOS PARA CONSTANCIA DE DISCAPACIDAD

*ACTA DE NACIMIENTO

*INE

*COMPROBANTE DE DOMICILIO-
RECIENTE )

*CERTIFICADO MEDICO-RECIENTE
*NUMERO TELEFONICO

H. AYUNTAMIENTO UNIDOS

wecr <.  CONSTITUCIONAL
DE IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GUERRERO.

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
C. SALATIEL CAMINA HERNANDEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD

REQUISITOS PARA CREDENCIAL DE DISCAPACIDAD
*ACTA DE NACIMIENTO

*INE

*COMPROBANTE DE DOMICILIO-
RECIENTE

*CERTIFICADO MEDICO-RECIENTE
*NUMERO TELEFONICO

MUNICIPAL IG ALA G \F'x

MUNICIPAL IGUALA G \”,\

4;
A
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_ PROCEDIMIENTO il Sl
CELEBRACION DEL DIiA INTERNACIONAL DE LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD (03 DE DICIEMBRE)

PROPOSITO DEL PROCESO
El propésito de este proceso es el de concientizar los derechos y el bienestar de ;
las personas con discapacidad en todos los ambitos de la sociedad.

ALCANCE
Emite convocatorias de manera esporadica, en las cuales se hace extensiva la
invitacion a que la poblacién con discapacidad, asista al evento.

REFERENCIAS

Para la realizacion de esta actividad es necesario, que el ciudadano asista al
evento preparado con un programa especial en donde se les obsequia un
aperitivo a todos los asistentes, ademas de la entrega de aparatos funcionales,
como bastones y rifa de regalos (cobertores, articulos para el hogar, etc.,)

RESPONSABILIDADES
La responsabilidad recae en el jefe del departamento de discapacidad, y 6
auxiliares administrativos en coordinacién con el H. ayuntamiento municipal.

DEFINICIONES

PERSONA CON DISCAPACIDAD: toda persona que por razén congénita o
adquirida presenta una o mas deficiencias de caracter fisico, mental, intelectual o
sensorial, ya sea permanente o temporal y que al interactuar con las barreras
que le impone el entorno social, pueda impedir su inclusién plena y efectiva, en
igualdad de condiciones con los demas.

METODO DE TRABAJO
POLITICAS Y LINEAMIENTOS.
Articulo Unico. Se crea la ley general para la inclusién de las personas con - 7
discapacidad.

CAPITULO | ART. 39: el consejo tiene por objeto el establecimiento de la politica
publica para las personas con discapacidad, mediante la coordinacion
institucional e interinstitucional; asi como promover, fomentar y evaluar Iﬁ(
participacion del sector publico y el sector privado, en las acciones, estrategias,
politicas publicas y programas derivados de la presente ley y demas
ordenamientos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
ANEXOS
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CELEBRACION DEL DIiA INTERNACIONAL DE
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

FECHA: 16/03/2023

VERSION: 1.0

(03 DE DICIEMBRE)

PAGINA: 1/1

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION:
DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD

-DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Paso | Responsable Actividad Documento
1 INICIO DEL PROCESO
2 AUXILIAR SALUDO DE BIENVENIDA
ADMINISTRATI
VO
AUXILIAR ANOTAR ASISTENCIA
3 ADMINISTRATI
VO -
AUXILIAR ACOMPANARLO AL ASIENTO
4 ADMINISTRATI
VO
AUXILIAR ENTREGA DE BOCADILLOS INVITACIO
5 ADMINISTRATI N
VO
AUXILIAR ENTREGA DE APARATOS
6 ADMINISTRATI | FUNCIONALES Y/O RIFA DE REGALOS
VO
AUXILIAR EL CIUDADANO SE RETIRA DEL
7 ADMINISTRATI | EVENTO.
VO

FIN DEL PROCESO
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. PROCEDIMIENTO

7 IGUALA CELEBRACION DEL DIiA FECHA: 17/03/2023
WY 480 | INTERNACIONAL DE LAS PERSONAS [VERSION: 1.0
CUN‘ADELABANDERANACIONM CON DISCAPACIDAD

(03 DE DICIEMBRE) PAGINA: 1/1
| NOMBRE DE LA DIRECCION:
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD

DIAGRAMAS DE FLUJO

[ SALUDAR AL CIUDADANO }

ANOTAR ASISTENCIA - _
I

ACOM PANARLp AL ASIENTO

ENTREGA DE BOCADILLOS

4

ENTREGA DE APARATOS FUNCIONALES Y/O
RIFA DE REGALOS
!

EL CIUDADANO SE RETIRA DEL EVENTO
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ANEXOS M

El H. Ayuntamiento de lguala, la Secretaria del Bienestar .
a través de la Jefatura de Atencidn a Personas con T

Discapacidad en coordinacién con la Direccién de Deportes y la Direccion
de Juventud y Minorias, invitan:

“DIA INTERNACIONAL
DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD”

Dia: 03 de Diciembre del 2022 H
Hora: 9:30 AM

| G~ e

i -
IGUALA UNIDOS y ]
@ sopemenes TGUALA GANA /‘g‘ )4[)4
D, R RPN
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PROCEDIMIENTO IV

BRINDAR ASESORIAS JURIDICAS Y PSICOLOGICAS QUE SE
REQUIERAN, ORIENTADAS A LOS DERECHOS DE LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

PROPOSITO DEL PROCESO

El propésito es orientar con asesoria legal a las personas con discapacidad, que
no cuenten con recurso econdémico para contratar los servicios profesionales de
un licenciado en derecho

ALCANCE
Disipar las dudas que tengan sobre sus derechos y obligaciones u canalizarlos a
las dependencias de gobierno segun sea el asunto.

REFERENCIAS \
Para la realizacion de esta actividad es necesario, que el ciudadano presente
documentos que acrediten la personalidad, para recibir la asesoria, para estos
efectos, los interesados, se les solicita, copia de creden0|al ine, comprobante de
- domicilio, certificado médico. -

RESPONSABILIDADES
La responsabilidad recae en el jefe del departamento de discapacidad, 1 auxiliar
administrativo para la realizacion de principio a fin del tramite.

DEFINICIONES

PERSONA CON DISCAPACIDAD: toda persona que por razén congénita o
adquirida presenta una o mas deficiencias de caracter fisico, mental, intelectual o
sensorial, ya sea permanente o temporal y que al interactuar con las barreras
que le impone el entorno social, pueda impedir su inclusion plena y efectiva, en
igualdad de condiciones con los demas.

)

METODO DE TRABAJO ]
POLITICAS Y LINEAMIENTOS VA=

\) CAPITULO | ART. 39: el consejo tiene por objeto el establecimiento qb la politica
i publica para las personas con discapacidad, mediante la coordinacion
x \ institucional e interinstitucional; asi como promover, fomentar y evaluar la

participaciéon del sector publico y el sector privado, en las acciones, estrategias,
politicas publicas y programas derivados de la presente ley y demas
ordenamientos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS-
ANEXOS

125




‘@ i MANUAL DE PROCESOS SECRETARIA DE INCLUSION
:. 4 SOCIAL, IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO

— H AVUNTAMIE TO

\/

N

CUN. E LA BANDERA NACIONAL \ >
\WAN,N
\ N\

~\

agy PROCEDIMIENTO V
@ gggg;g; BRINDAR ASESORIAS JURIDICAS Y FECHA: 16/03/2023
/g' PSICOLOGICAS QUE SE REQUIERAN, VERSION: 1.0
A — ORIENTADAS A LOS DERECHOS DE LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD PAGINA: 1/1
NOMBRE DE LA DIRECCION:
DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Paso | Responsable Actividad Documento
1 INICIO DEL PROCESO
2 AUXILIAR SALUDAR AL CIUDADANO
ADMINISTRATI
VO - :
AUXILIAR PREGUNTAR EL MOTIVO DE SU VISITA
3 ADMINISTRATI
VO
AUXILIAR REGISTRAR SUS DATOS
4 ADMINISTRATI
VO
AUXILIAR BRINDAR ASESORIA JURIDICA
5 ADMINISTRATI
VO
AUXILIAR PREGUNTAR SI TIENE DUDAS Y EN
\ 6 ADMINISTRATI CASO DE HABERLAS LAS ACLARAMOS
\ VO DE MANERA INMEDIATA.
E AUXILIAR - | EL CIUDADANO SE RETIRA DE LA
\ 7 ADMINISTRATI | OFICINA.
x\*-& VO
i 8 FIN DEL PROCESO
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;J:A D;lABAHDERANACIDN»'«L ORIENTADAS A LOS DERECHOS DE
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD |PAGINA: 1/1
NOMBRE DE LA DIRECCION:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD

/

DIAGRAMAS DE FLUJO

[ SALUDAR AL CIUDADANO ]

|

PREGUNTAR EL MOTIVO DE SU
VISITA
I

REGISTRAR SUS DATOS
|

BRINDAR ASESORIA JURIDICA
|

PREGUNTAR S| TIENE DUDAS Y EN CASO DE
HABERLAS LAS ACLARAMOS DE MANERA INMEDIATA

EL CIUDADANO SE RETIRA DE LA OFICINA
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& guaLa  H.AYUNTAMIENTO

Tncoumemmcen. CONSTITUCIONAL
DE IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GUERRERO.

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
C. SALATIEL CAMINA HERNANDEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD

REQUISITOS PARA ASESORIAS JURIDICAS

*CREDENCIAL (INE)
*COMPROBANTE DE DOMICILIO-
RECIENTE

*CERTIFICADO MEDICO
*NUMERO TELEFONICO

UNIDOS
mvazs MUNICIPAL IGUALA GANA

QD
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PROCEDIMIENTO V
REALIZAR ACTIVIDADES DE INCLUSION DE LAS PERSONAS

CON DISCAPACIDAD (DEPORTIVAS, CURSOS, AUTOEMPLEO,
CINE EN TU COLONIA, VISITAS DOMICILIARIAS Y CORTE DE

CABELLO)

PROPOSITO DEL PROCESO
El proposito de este proceso es que las personas con discapacidad se beneficien
a corto u largo plazo, ayudando en su economia familiar.

ALCANCE

Emite convocatorias de manera esporadica, en las cuales se hace extensiva la
invitacion a que la poblacion con discapacidad, asista a las actividades de
inclusion.

REFERENCIAS

Para la realizacion de estas actividades es necesario, que el ciudadano presente
documentos que acrediten la personalidad, para acceder a dichos beneficios,
para estos efectos, a los interesados, se les solicita, copia de credencial INE,
comprobante de domicilio, certificado médico que acredite su discapacidad.

RESPONSABILIDADES

La responsabilidad recae en el jefe del departamento de discapacidad, 6
auxiliares administrativos para la realizacién de principio a fin del tramite.
DEFINICIONES

PERSONA CON DISCAPACIDAD: toda persona que por razén congénita o
adquirida presenta una o mas deficiencias de caracter fisico, mental, intelectual o
sensorial, ya sea permanente o temporal y que al interactuar con las barreras
que le impone el entorno social, pueda impedir su inclusion plena y efectiva, en
igualdad de condiciones con los demas.

METODO DE TRABAJO
POLITICAS Y LINEAMIENTOS
Capitulo | art. 39: el consejo tiene por objeto el establecimiento de la politica
publica para las personas con discapacidad, mediante la coordinacion
institucional e interinstitucional; asi como promover, fomentar y evaluar la
participacion del sector publico y el sector privado, en las acciones, estrategias,
politicas publicas y programas derivados de la presente ley y, demas
ordenamientos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
ANEXOS
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&16U/) | REALIZAR ACTIVIDADES DE INCLUSION DE | FECHA: 16/03/2023
e LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD VERSION: 1.0
/ « | (DEPORTIVAS, CURSOS, AUTOEMPLEO, CINE
wumangse | EN TU COLONIA, VISITAS DOMICILIARIAS Y
CORTE DE CABELLO) PAGINA: 1/1

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION:
DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Paso | Responsable Actividad Documento
1 INICIO DEL PROCESO
2 AUXILIAR SALUDAR AL CIUDADANO
ADMINISTRATI
VO
AUXILIAR REGISTRAR SU ASISTENCIA
3 ADMINISTRATI
VO
AUXILIAR APOYAR EN LA ACTIVIDAD A REALIZAR
4 ADMINISTRATI
VO
AUXILIAR EXHORTARLOS A QUE SIGAN
5 ADMINISTRATI | ASISTIENDO A LAS DIFERENTES
VO ACTIVIDADES
AUXILIAR AGRADECER SU ASISTENCIA
6 ADMINISTRATI
VO
AUXILIAR EL CIUDADANO SE RETIRA DEL
7 ADMINISTRATI | LUGAR.
VO
8 FIN DEL PROCESO
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PROCEDIMIENTO ] o
REALIZAR ACTIVIDADES DE INCLUSION [FECHA: 16/03/2023
AT

&1 1 GUALA |DELAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD |VERSION: 1.0
f‘ ?F;Aé@gg:gggf’i“i"f (DEPORTIVAS, CURSOS, AUTOEMPLEDO,

i P CINE EN TU COLONIA, VISITAS |

DOMICILIARIAS Y CORTE DE CABELLO) |[PAGINA: 1/1 |

) NOMBRE DE LA DIRECCION: |

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL |DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD |
\

DIAGRAMAS DE FLUJO

[ SALUDAR AL CIUDADANO ]

!

REGISTRAR SU ASISTENCIA

|
APOYAR EN LA ACTIVIDAD A REALIZAR R
|
EXHORTARLOS A QUE SIGAN ASISTIENDO A
LAS DIFERENTES ACTIVIDADES

AGRADECER SU ASISTENCIA

EL CIUDADANO SE RETIRA DEL LUGAR
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Z GuaLa  H. AYUNTAMIENTO UNIDOS
woazsT MUNICIPAL [GUALA GANA

Tiroummmeen. CONSTITUCIONAL
DE IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GUERRERO.

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER
~  C.SALATIEL CAMINA HERNANDEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD

REQUISITOS DE ACTIVIDADES DE INCLUSION PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

*ACTA DE NACIMIENTO

*CURP

*CREDENCIAL (INE) AL 200%
*COMPROBANTE DE DOMICILIO-
RECIENTE

*CERTIFICADO MEDICO-RECIENTE
*NUMERO TELEFONICO
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/
CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

PROCESO |
ATENDER TODAS LAS SOLICITUDES Y PROPUESTAS QUE
PRESENTEN LOS DIFERENTES GRUPOS Y
ORGANIZACIONES DE LA POBLACION ORIGINARIA
RESIDENTE DEL MUNICIPIO DE IGUALA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y brindar el apoyo necesario para poder otorgar una ayuda eficiente, a
las necesidades y requerimientos de cada uno de nuestros hermanos de los |
pueblos originarios, trabajar y vincular junto con el gobierno municipal, estatal y |
federal para lograr resolver y concretar proyectos y necesidades de toda indole. !

ALCANCE
Poblacion indigena.
REFERENCIA

Propiciar el didlogo y relaciones interculturales entre los individuos, de tal forma
gue pueda crearse un ambiente propicio para la convivencia, asi como también
de registrar y transmitir de forma sistematica, las atribuciones de la direccion de

asuntos indigenas, asi como los niveles jerarquicos y los estados de autoridad y \
responsabilidad a efecto de mejorar significativamente el desempefio de los
servidores publicos en el gjercicio de su cargo, lo anterior con la finalidad de que
la obtencion de los resultados sean de manera Optima y conforme a las ,
necesidades de nuestros hermanos de los cuatro pueblos originarios vy
afromexicanos.
RESPONSABILIDADES
Gestionar y brindar el apoyo necesario para poder otorgar una ayuda eficiente a
la poblacién indigena y resolver la problematica que presenten.

i

DEFINICIONES
LOGISTICA. - Planificacién y gestion de todas las operaciones que estan
directamente relacionadas con el flujo de los programas gubernamentales para

beneficio de los indigenas. ; A
. rlm

METODO DE TRABAJO M

Politicas y Lineamientos [

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 71, fraccién 1, y 72 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi c/ruo por los
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articulos 8, numeral 1, fraccién 1, 164 y 169.La autoridad en todos sus érdenes
de gobierno estd obligada a escuchar la voz de la ciudadania. Se trata de
garantizar el derecho de toda persona a solicitar informes en relacién con algun
asunto de su interés.

FORMATOS
INSTRUCTIVOS
ANEXOS
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VERSION: 1.0
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

INDIGENAS

NOMBRE DE LA DIRECCION
JEFATURA DE ASUNTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Se recibe a la poblacion
Indigena en las oficinas de la
1.- Secretaria Direccion de asuntos indigenas | Oficios/peticiones
de este h. Ayuntamiento .
municipal.
Atiende de manera personal .
. . Formularios
2.- Director para analizar la o las 2
: copias de doctos.
necesidades que se planteen.
Analiza la peticion para
3.- Director gestionar o vincular a la oficio
instancia correspondiente.
Realiza gestion y entrega de
4.- Director peticion en la instancia oficios
correspondiente
5.- DAl Recibe respuesta oficio
6. DA Se beneﬁCIa_ a Igs grtesanos o} fotos
poblacion indigena.
Direccion de .
7.- ——— Fin del proceso
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NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE ASUNTOS INDIGENAS

Pl (e )
- -

Se recibe a la poblacién Indigena en las

oficinas del Depto. De Asuntos Indig.

\/

Atiende de manera personal para
analizar la o las necesidades que se
planteen.

2

Analiza la peticién para gestionar o
vincular a la instancia correspondiente. \

J

Realiza gestion y entrega de peticion en
la instancia correspondiente

\__,,_,\T//"”/—

Realiza gestion y entrega de peticién en
la instancia correspondiente

Realiza gestion y entrega de peticién en
la instancia correspondiente

] A

Se beneficia a los artesanos o poblacion
indigena.

v

<Fin del proceso)
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PROCESO i
REUNIONES DE TRABAJO PARA PROMOVER EL DESARROLLO
DE NUESTROS PUEBLOS INDIGENAS, ANTE AUTORIDADES
- FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Ofrecer atencion de buena calidad a la poblacién indigena residentes de este
municipio;

Apoyar a los artesanos para mejorar sus condiciones de vida.

ALCANCE

Instituciones Gubernamentales Federales, Estatales y/o Municipales.
REFERENCIA

Para la realizacion de la promocion de dichas reuniones es necesario invitar a
directores de Asuntos Indigenas, Maestros Interculturales, Comisarios,
Regidores, Delegados, Promotores Culturales Independientes de la Region
Norte.

RESPONSABILIDADES _

La responsabilidad es ayudar a nuestros hermanos indigenas en coordinacion
con Instituciones Gubernamentales, Federales, Estatales y Municipales; como
direccion de Asuntos Indigenas nos encargamos de realizar las Gestiones de los
apoyos solicitados con proyectos y documentacion requerida.

DEFINICIONES

INDIGENA. - El término indigena se emplea para referirse a todo aquello que es
propio de una poblacién originaria del territorio en el cual habita, porque su
presencia y establecimiento en la misma precede a otros pueblos, o bien, porque
la presencia alli resulta ser lo suficientemente prolongada y estable como para
ser considerada del territorio en cuestion.

ARTESANO. — Un artesano es la persona que realiza objetos artesanales a
mano o con herramientas manuales, por lo que hay que tener cierta destreza y
habilidad para realizar su trabajo.

METODO DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

Capitulo primero disposiciones generales

La Direccion de Asuntos Indigenas tiene como tarea fundamental la gestion y
cabildeo continuara con los trabajos necesarios ante las instancias legislativas
correspondiente como el honorable cabildo de iguala de la independencia, del
congreso del estado y del congreso de la unidn para que acompafien el exhorto

hacia los ayuntamientos para el pleno reconocimiento de los pueblos originarios

igrantes y residentes.

e 7\
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Titulo primero Capitulo | de las garantias individuales
Articulo 4. La nacion mexicana tiene una composicion pluricultural sustentada
originalmente en sus pueblos indigenas la ley protegera y promovera el
desarrollo de sus lenguas, culturas, usos, costumbres, recursos y formas
especificas de organizacion social, y garantizara a sus integrantes el efectivo
acceso a la jurisdiccién del estado

d). - FORMATOS E INSTRUCTIVOS (invitaciéon impresa)

e). - ANEXOS
|
PROCEDIMIENTO
-:?s-;] o A REUNIONES DE TRABAJO PARA FECHA: 16/03/2023
S | ;SM;H;;W PROMOVER EL DESARROLLO DE VERSION: 1.0
> % +oresoror. NUESTROS PUEBLOS, ANTE PAGINA: 1 DE 1
amocnamoancon. | AUTORIDADES FEDERALES, ESTATALES
Y MUNICIPALES
NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS
SOCIAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Elaboracion y entrega de las
1 Secretaria invitaciones impresas y por de medio Oficio
de correos de las invitaciones
2 Secretaria Registrar asistencia de los invitados L!Sta d?
- asistencia
Departamento de
3.- Asuntos Se lleva a cabo la reunion Fotos
Indigenas
Departamento de
4.- asuntos Se elabora un acta de acuerdos Acta
Indigenas
Departamento de
5.- asuntos Fin del proceso
Indigenas

/[
N2
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PROCEDIMIENTO
*é%’:?g;f i X REUNIONES DE TRABAJO PARA | FECHA: 16/03/2023
i [GUALA PROMOVER EL DESARROLLO DE | VERSION: 1.0
DE LA INDEPENDENCIA NUESTROS PUEBLOS, ANTE PAGINA: 1 DE 1
S, i1 AUTORIDADES FEDERALES,
CUNA DE LA BANDERA NACIONAL ESTATALES Y MUNICIPALES
NOMBRE DE LA DIRECCION /
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS /
INDIGENAS

DIAGRAMA ( Inicio )
DE FLUJO J

Elaboracion y entrega personal de
invitaciones impresas y virtuales por
medio de correos electrénicos.

v

Registrar asistencia de los invitados

v

Se lleva a cabo la reunion

EEE——

CFin del proceso)
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, PROCESO lll
CREDENCIALIZACION PARA ACREDITAR COMO ARTESANOS A
LOS INDIGENAS (FONART).

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Durante su trayecto de comercio por el pais identificarlos y salvaguardarlos ante
las autoridades que asi lo requiera. Facilitar su participaciéon en eventos,
culturales, ferias, exposiciones y cOncursos de cualquier nivel, asi como obtener
descuentos y apoyos en programas gubernamentales.

ALCANCE
Instituciones Gubernamentales Federales, Estatales y/o Municipales.

REFERENCIA

El Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART) apoya con
recursos econoémicos y/o en especie para fortalecer la adquisicion de activo fijo
ylo insumos destinados a la produccion artesanal.

RESPONSABILIDADES

La responsabilidad es ayudar a nuestros hermanos indigenas en coordinacion
con Instituciones Gubernamentales, Federales, Estatales y Municipales; como
departamento de Asuntos Indigenas nos encargamos de realizar las Gestiones
de los apoyos solicitados con proyectos y documentacion requerida.

DEFINICIONES

INDIGENA. El término indigena se emplea para referirse a todo aquello que es
propio de una poblacion originaria del territorio en el cual habita, porque su
presencia y establecimiento en la misma precede a otros pueblos, o bien, porque
la presencia alli resulta ser lo suficientemente prolongada y estable como para
ser considerada del territorio en cuestion.

ARTESANO. - Un artesano es la persona que realiza objetos artesanales a mano
o con herramientas manuales, por lo que hay que tener cierta destreza y
habilidad para realizar su trabajo.

CREDENCIALIZACION. - Documento que acredita al artesano indigena para
desempefiar comercio y cualquier actividad que ayude a mejorar su calidad de
vida.

METODO DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

Capitulo primero disposiciones generales

El Departamento de Asuntos Indigenas tiene como tarea fundamental la gestion
y vinculacion para realizar los trabajos necesarios ante las instancias
correspondientes, Ademas, los artesanos tienen el beneficio de la exoneracion

de hasta el 100% de los impuestos Aa\rancelariosﬁy adicionales a la importacion de
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magquinaria, equipos auxiliares, accesorios, herramientas, repuestos nuevos,
materias primas y materiales de consumo, que no se produzcan en el pais y que
fueren necesarios.

Titulo primero

Capitulo | de las garantias individuales

El articulo 123. De la Constitucion Politica de los Estados Mexicanos, sefiala
explicitamente a los artesanos, en la expedicion de leyes, sobre el trabajo que
tiene facultad de hacer el Congreso de la Union.

Articulo 4. La nacion mexicana tiene una composicion pluricultural sustentada
originalmente en sus pueblos indigenas la ley protegera y promovera el
desarrollo de sus lenguas, culturas, usos, costumbres, recursos y formas
especificas de organizacién social, y garantizara a sus integrantes el efectivo
acceso a la jurisdiccion del estado.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS (invitacion impresa)
ANEXOS
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FECHA: 16/03/2023

CREDENClALlZACI()N PARA
ACREDITAR COMO ARTESANOS A VE’RSI(')N: 1.0
PAGINA: 1 DE 1

LOS INDIGENAS (FONART).
NOMBRE DE LA DIRECCION

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

A DE INCLUSION i
INDIGENAS

2 G IALA
i, " 4 b ¥
DELA INDEPENDENCIA
" GUERRERO —
) ( B AYUNTAM ENTO 2021 + 2024
CUNADELA BANDERA NACIONAL

SECRETARI
SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD m
1 Secretaria Se recibe a la persona en la
Direccion de Asuntos Indigenas

Jefe de Se recaban documentos Yy
Departamento requisitos.

Documentos

Se solicita la credencial y entrega
de documentos en FONART

Asuntos
Indigenas
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& IGUALA CREDENCIALIZACION PARA FECHA: 16/03/2023
5l sossouescs | ACREDITAR COMO ARTESANOS A | VERSION: 1.0
D Ayt LOS INDIGENAS (FONART). PAGINA: 1 DE 1
CUNA DE LA BANDERA NACIONAL NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION DEPARTAMENTO DE ASUNTOS |
SOCIAL INDIGENAS
DIAGRAMA | C Inicio )
DE FLUJO 7

Se recibe a la persona en el
Departamento de Asuntos Indigenas

e\ P

Se recaban documentos y requisitos.

/ §

Se solicita la credencial y entrega de
documentos en FONART

-
\k

Se da seguimiento al proceso

\

Gn del proceso )
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PROCESO IV ,
APOYO, PARTICIPACION E INCLUSION DE LAS
ESCUELAS INDIGENAS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Promover en coordinacion con las diferentes instancias, de los tres niveles
municipal, estatal y federal, los pequefios empresarios en nuestro municipio,
para la gestion apoyo de construccion de las Escuelas Primarias Bilingles,
participacion en eventos y conmemoraciones importantes para los pueblos
originarios.

ALCANCE
Poblacién Indigena.

REFERENCIA

Se solicita el apoyo, a las autoridades para apoyo de construcciéon o se lleva a
cabo la inclusién por medio de participacion u organizacion de concursos y
eventos culturales de las escuelas de medio indigena en esta ciudad de Iguala
de la Independencia.

RESPONSABILIDADES
Se buscar una mejor calidad Educativa para este sector dependiendo esto del
apoyo que nos brinde la poblacion.

DEFINICIONES
LOGISTICA. -Es el conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo
la organizacion de programas y eventos realizados a beneficio de los indigenas.
METODO DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

Ley general de derechos lingliisticos de los pueblos indigenas, que reforma la
fraccion IV, del articulo 70. de la ley general de educacion
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ANEXOS
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il PROCEDIMIENTO

& IGUALA | APOYO, PARTICIPACION E | FECHA: 16/03/2023
eimsooses | INCLUSION DE ~ LAS ~ ESCUELAS | VERSION: 1.0

o= oo | INDIGENAS. PAGINA: 1 DE 1

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL NOMBRE DE LA DIRECC'(’)N

SECRETARIA DE INCLUSION

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

| SOCIAL INDIGENAS |
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
. Elaboracion y entrega de oficios de -
1 Secretaria . it oficios
apoyo a empresarios del municipio
2 Secretaria Se obtiene Acuse de Recibido oficio
3. Jefe de Gestién apoyo de construccion sfiio
: departamento eventos 0 conmemoraciones.
4- Jefe de Se entrega el apoyo de construccion Fotos
' departamento de las Escuelas Primarias Bilingles
Jefe de Se lleva a cabo la participacion en
5.- : Fotos
departamento eventos y conmemoraciones
Departamento .
L6.- de Asuntos I. Fin del proceso
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L VERSION: 1.0

. INDIGENAS. PAGINA: 1 DE 1
CUNA DE LA BANDERA NACIONAL NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
INDIGENAS

DIAGRAMA ( Inicio )
DE FLUJO I

Elaboracion y entrega de oficios de
apoyo, participacion o invitacion

~
v

Se obtiene acuse de recibido

v

apoyo de construccion
eventos o conmemoraciones

</

Gestion

7

L —

|

Se entrega el apoyo de construccion de
las escuelas primarias bilingte

!

Se lleva a cabo la participacion en
eventos y conmemoraciones

(Fin del proceso)
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PROCESO V
DIFUNDIR MATERIAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
EN NAHUATL DE LOS NINOS ADOLESCENTES Y LAS
MUJERES DE EXTRACTO INDIGENA.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer las condiciones de dignidad que necesitamos los seres humanos
para nuestro bienestar, satisfactores de las necesidades mas basicas.

Poblacion indigena.

REFERENCIA
Abarca los aspectos de la vida, la salud la educacion, la participacion politica el
bienestar econémico, el no ser objeto de violencia, asi como muchos mas.

RESPONSABILIDADES
Defender e implementar los derechos de las comunidades originarias,

DEFINICIONES

DERECHOS HUMANOS: Los Derechos Humanos son el conjunto de
prerrogativas sustentadas en la dignidad humana, cuya realizacion efectiva
resulta indispensable para el desarrollo.

INDIGENA: El término indigena se emplea para referirse a todo aquello que es
propio de una poblacion originaria del territorio en el cual habita, porque su
presencia y establecimiento en la misma precede a otros pueblos, o bien, porque
la presencia alli resulta ser lo suficientemente prolongada y estable como para
ser considerada del territorio en cuestion.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos
En la ley organica del municipio libre del estado de Guerrero, en la ley 494 de
igualdad entre mujeres y hombres, a una vida libre de violencia del estado libre y
soberano de Guerrero.
FORMATOS E INSTRUCTIVO
Oficios y Peticiones

ANEXOS
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PROCEDIMIENTO
DIFUNDIR MATERIAL DE LOS FECHA: 11/04/2023

& IGUAL/ | DERECHOS HUMANOS EN NAHUATL DE [ VERSION: 1.0

DE LA lP\DEF:NDE? CIA

\ A LOS NINOS ADOLESCENTES Y LAS PAGINA: 1 DE 1
Cfu'mmmm@ MUJERES DE EXTRACTO INDIGENA.

NOMBRE DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
INDIGENAS

SECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO 1

Se recibe el oficio de peticion en la
Direccion de Asuntos Indigenas.

\
|

. i

2  secretaria Se organiza la agenda para asistir oficio 4

en la fecha establecida.
Jefe de Se solicita oficio de comision a -
3.- . : ; oficio
departamento presidencia. En caso necesario ,

1 Secretaria oficios

4.- lelgte Se recibe respuesta Fotos
departamento

Jefe de Se gira oficio a recursos humanos
departamento para la salida de los comisionados

Departamento Se trasladan al lugar que los solicita

Fotos

6| de Asuntos I. Foo%
Departamento Se proporciona la informacion y

7.- . Fotos
de Asuntos |. entrega de material

8.- Departamento Se entrega informe de la actividad Fotos
de Asuntos .

9.- Departamento Se obtiene acuse de recibo oficio
de Asuntos .

Departamento

/\ Lm" de Asuntos l.

Fin del proceso

150




\  MANUAL DE PROCESOS SECRETARIA DE INCLUSION

#8 IGUAL/
) oELAURERIRC”  SOCIAL, IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO
cuNA;:LA BANDERA NACIONAL S (\
N
W PROCEDIMIENTO e S
& IGUALA DIFUNDIR MATERIAL DE LOS FECHA: 16/03/2023
t 7t fama DERECHOS HUMANOS EN NAHUATL | VERSION: 1.0

DE LA INDEPENDENCIA
~— GUERRERO —

N b K AYUNTASGENTO 2021 - 2024
==

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

DE LOS NINOS ADOLESCENTES Y
LAS MUJERES DE EXTRACTO

INDIGENA.

PAGINA: 1 DE 1

NOMBRE DE LA DIRECCION

L

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

INDIGENAS

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

DIAGRAMA
DE FLUJO

/

{

s\/i*
TG

( |ni;io )

Se recibe el oficio de peticion en la
Direccién de Asuntos Indigenas.

v

Se organiza la agenda para asistir en la
fecha establecida.

v

Se solicita oficio de comision a presidencia.
En caso necesario

v

Se recibe respuesta

v

Se gira oficio a recursos humanos para la
salida de los comisionados

2

Se trasladan al lugar que los solicita

]

Difundir material de los derechos
humanos en nahuatl de los nifios
adolescentes y las mujeres de
extracto indigena.

!

Se entreaa informe de |la actividad

v

Se obtiene acuse de recibo

K 2

Gin del procésD
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IMPLEMENTAR PLATICAS DE PERSPECTIVA DE
GENERO EN LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION
INDIGENA DEL MUNICIPIO.

La perspectiva de género es una herramienta que muestra que las diferencias
entre mujeres y hombres en su mayor parte, son de origen cultural por lo que el
empleo de esta perspectiva propone solucionar los desequilibrios que existen

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO /
entre mujeres y hombres. De Poblacion indigena.

REFERENCIA _

Mirar o analizar alguna situacién desde la perspectiva de géenero permite
entender que la vida de mujeres y hombres puede modificarse en la medida en

que no esta “naturalmente” determinada, asumir responsabilidades defender e
implementar los derechos de las comunidades indigenas.

DEFINICIONES

PERSPECTIVA DE GENERO: Se refiere a la metodologia y los mecanismos que
permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacion, desigualdad y
exclusion de las mujeres, que se pretende justificar con base en las diferencias <
biolégicas entre mujeres y hombres, asi como las acciones que deben
emprenderse para actuar sobre los factores de género y crear las condiciones de
cambio que permitan avanzar en la construccion de la igualdad de genero.
INDIGENA: El término indigena se emplea para referirse a todo aquello que es
propio de una poblacion originaria del territorio en el cual habita, porque su
presencia y establecimiento en la misma precede a otros pueblos, o bien, porque
la presencia alli resulta ser lo suficientemente prolongada y estable como para
ser considerada del territorio en cuestion.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos
En la ley organica del municipio libre del estado de Guerrero, en la ley 494 de
igualdad entre mujeres y hombres, a una vida libre de violencia del estado libre y
soberano de Guerrero. ”
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficios y Peticiones

e). - ANEXOS
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. Se recibe el oficio de peticion en la =
1 Secretaria : : g : oficios 1
Direccién de Asuntos Indigenas.
5 Secretaria Se organiza la agenda para asistir oficio
en la fecha establecida. \
Jefe de Se solicita oficio de comisién a | - |
3.- : = : oficio
departamento presidencia. En caso necesario
Jefe de .
4.- departamento Se recibe respuesta Fotos |
5. Jefe de Se gira oficio a recursos humanos Eotos
' departamento | para la salida de los comisionados
.. Departamento Se trasladasnoﬁl(l:iltl;gar que los otos
' de Asuntos |.
Departamento Se proporciona la informacién y
7.- : Fotos
de Asuntos |. entrega de material
8.- Depaiaments Se entrega informe de la actividad Fotos
de Asuntos I.
9.- Lepariaments Se obtiene acuse de recibo oficio
de Asuntos I.
10.- Departamento Fin del proceso

& de Asuntos I.
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NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS ’
INDIGENAS *

'DIAGRAMA

C e
J

DE FLUJO

Se recibe el oficio de peticion en la
Direccién de Asuntos Indiaenas.

v

Se organiza la agenda para asistir en la fecha

establecida.

v

Se solicita oficio de comision a presidencia.

En caso necesario

v

Se recibe respuesta

S

Se gira oficio a recursos humanos para
la salida de los comisionados

v

Se trasladan al lugar que los solicita

Yy

Se imparten las platicas de perspectiva
de género en las instituciones de
/ educacion indigena del municipio.

v

Se entrega informe de la actividad

v

Se obtiene acuse de recibo

T

C Fin del proceso )
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PROCESO Vi
PREVENIR ATENDER Y ERRADICAR, LA VIOLENCIA
CONTRA LAS MUJERES INDIGENAS DEL MUNICIPIO.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

La violencia contra las mujeres en todas sus manifestaciones y complejidades,
esta relacionada a los patrones culturales y de comportamiento social
naturalizados: desde el maltrato infantil y la violencia institucional asumida; hasta
los inaceptables casos de feminicidio suscitados en fechas recientes.

REFERENCIA

Mirar o analizar alguna situacion desde la perspectiva de género permite
entender que la vida de mujeres y hombres puede modificarse en la medida en
que no esta “naturalmente” determinada, asumir responsabilidades defender e
implementar los derechos de las comunidades indigenas.

DEFINICIONES J
PERSPECTIVA DE GENERO: Se refiere a la metodologia y los mecanismos que
permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacién, desigualdad vy
exclusion de las mujeres, que se pretende justificar con base en las diferencias
biolégicas entre mujeres y hombres, asi como las acciones que deben
emprenderse para actuar sobre los factores de género y crear las condiciones’de
cambio que permitan avanzar en la construccion de la igualdad de género.

INDIGENA: El término indigena se emplea para referirse a todo aquello que es

propio de una poblacion originaria del territorio en el cual habita, porque su /
presencia y establecimiento en la misma precede a otros pueblos, o bien, porque

la presencia alli resulta ser lo suficientemente prolongada y estable como para

ser considerada del territorio en cuestion.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos
En la ley organica del municipio libre del estado de Guerrero, en la ley 494 de
igualdad entre mujeres y hombres, a una vida libre de violencia del estado libre y
soberano de Guerrero.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficios y Peticiones

ANEXOS

V/w/xf
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INDIGENAS

NOMBRE DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
. Se recibe el oficio de peticion en la -
1 Secretaria : - e oficios
Direccion de Asuntos Indigenas.
2 Secretafia Se organiza la agenda para asistir At
en la fecha establecida.
Jefe de Se solicita oficio de comision a -
3 , : : : ¥ ». oficio
departamento presidencia. En caso necesario
4.- sEhse Se recibe respuesta Fotos
departamento
Jefe de Se gira oficio a recursos humanos
5.- ) s Fotos
departamento para la salida de los comisionados
Departamento de Se trasladan gl _Iugar que los
6.- solicita Fotos
Asuntos .
Departamento de Se proporciona la informacion'y
7.- . Fotos
Asuntos |. entrega de material
8.- Departamento de Se entrega informe de la actividad Fotos
Asuntos |.
9.- Departamento de Se obtiene acuse de recibo oficio
Asuntos |.
10.- Departamento de Fin del proceso
Asuntos |.
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL INDIGENAS

NOMBRE DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

DIAGRAMA
DE FLUJO

(o)

Se recibe el oficio de peticion en la
Direccion de Asuntos Indigenas.

i 2

Se organiza la agenda para asistir en la
fecha establecida.

v

Se solicita oficio de comisién a presidencia.
En caso necesario

v

Se recibe respuesta

v

Se gira oficio a recursos humanos para la
salida de los comisionados

¥

Se trasladan al lugar que los solicita

v

Se proporciona la informacion para prevenir
atender y erradicar, la violencia contra las
muijeres y hace entrega de material

—

v

Se entrega informe de la actividad

v

Se obtiene acuse de recibo

v

‘ Fin del proceso ’
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PROCESO VIl _
REALIZAR CAMPANAS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo campafias que beneficien a la poblacion indigena residente en
esta ciudad de iguala, Las campanas publicas de salud, registro civil, asesoria
juridica, cuidado personal y de cualquier otra indole, son una gran oportunidad
para aumentar la concienciacion y los conocimientos sobre los problemas de
salud y de los otros aspectos ya mencionados, para movilizar apoyos en todos
los ambitos.

ALCANCE
Instituciones gubernamentales federales, estatales y/o municipales.

REFERENCIA

Para la realizacion de las campaiias, se solicita el apoyo o se realiza la gestion al _<

sector salud para campafias de salud bucal, higiene personal o a la instancia que
ofrezca o pueda prestar algun servicio, como registro civil, direccion de la mujer,
academias de belleza, y alguna otra indole para la realizacion de estas, se
solicita el apoyo a los comisarios, delegados o lideres para la organizacion del
evento en la colonia, de igual manera se gira oficio para que el personal de la
direccion se traslade a la colonia en donde se realizara la campainia, si el servicio
que se brindara se lleva a cabo en las instalaciones del H. Ayuntamiento, se
giran los oficios correspondientes para que se nos otorguen todas las facilidades

para llevar a cabo estas campanas.

RESPONSABILIDADES
Coadyuvar con cada dependencia, federal, estatal y municipal para el desarrollo
integral de los derechos de los pueblos originarios residentes en el municipio.

DEFINICIONES
CAMPANA. -Conjunto de actividades o de trabajos que se realizan en un
periodo de tiempo determinado y estan encaminados a conseguir un fin en bien
de la sociedad.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos
con fundamento en lo dispuesto por los articulos 71, fraccion I, y 72 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como por los
articulos 8, numeral 1, fraccion 1, 164y 169.

La autoridad en todos sus 6rdenes de gobierno esta obligada a escuchar la voz
de la ciudadania. Se trata de garantizar el derecho de toda persona a solicitar
informes en relacion con algin asunto de su interés.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS.-. ANEXOS
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REALIZAR CAMPANAS

SECRETARIA DE INCLUSION

| SOCIAL INDIGENAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 . Elaborar oficios de solicitud de apoyo o
Director ) i7 s -
gestion para el servicio a otorgar en la Oficios
campana.
2 Se espera respuesta de oficio
Secretaria entregado al sector salud o a la oficio
instancia correspondiente.
3 Se elabora oficio solicitando con
. anticipacion, el.apoyo,de las areas que Oficio
se requieran informandoles el dia y
lugar donde se realizara la campana.
4 Se espera respuesta de oficio
Secretaria entregado para la realizacion de la acuse
campana.
5 . e
Secratafis Se elabora la publ~|0|dad para la Invitacién
campafna.
8
DAI Se lleva a cabo la campafa fotos
. Se obtiene lista de personas Lista de
Secretaria A : i
beneficiadas. asistencia
9
DAl Fin del proceso
L
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] ] NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION DEFfARTAMENTO DE ASUNTOS
| SOCIAL INDIGENAS
C Inicio )
DIAGRAMA — = .
DE FLUJO Elaborar oficios de solicitud de apoyo o gestion

e
e

para el servicio a otorgar en la campania.

v

Se espera respuesta de oficio entregado al
sector salud o a la instancia correspondiente.

2

informandoles el dia y lugar donde

Se elabora oficio solicitando con anticipacion, el
apoyo de las areas que se requieran

se realizara

la campafia.

la realizacién de la campaiia.

Se espera respuesta de oficio entregado para

v

Se elabora la publicidad para la camparia.

v

Se trasladan al luaar aue los solicita

K -

Se lleva a cabo la campafia

—v

Se obtiene lista de personas beneficiadas

v

( Fin del proceso ’ _%
1 ;/./
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PROCESO IX NOAN

DiA DE LA NACION PLURICULTURAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

La mayoria de las danzas indigenas y mestizas de guerrero, conservar,
promover y ayudar a prevalecer la cultura de nuestros pueblos originarios,
preservar las danzas tradicionales ejecutadas en los municipios las cuales dan
parte de la identidad local, los habitantes y el entorno social de los cuales forman
parte. Sobre todo, apoyar a los grupos que han puesto sus vidas en la practica
de las danzas, quienes mantienen viva la esencia de dichas costumbres con su

" musica y su entrega.

ALCANCE
Instituciones gubernamentales federales, estatales y/o municipales.

REFERENCIA

Para la realizacion de dicho evento se convoca a los grupos de danza para que
participen en esta celebracion, se solicita el apoyo de las direcciones de transito
para la vialidad durante el recorrido e las danzas por las calles principales de
lguala y de seguridad publica para resguardar la integridad de los participantes y
el orden.

RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de llevar a cabo dicho evento esta a cargo de la Direccion de
asuntos indigenas, mediante oficio solicitando apoyo y trabajando en conjunto
con las dependencias correspondientes.

DEFINICIONES
LOGISTICA. -Es el conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo
la organizacion de programas y eventos realizados a beneficio de los indigenas.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos
Articulo 4.1 constitucional. La nacién mexicana tiene una gran configuracion,
pluricultural sustentada originalmente en sus pueblos indigenas, la ley protegera
y promovera el desarrollo de sus lenguas, culturas, ritos costumbres, recuerdos y
formas especificas de organizacion social y garantizara a sus integrantes el
efectivo acceso a la jurisdiccion del estado en los juicios y procedimientos
agrarios en que aquellos sean parte se tomaran en cuenta sus practicas y
costumbres juridicas en los términos que establezca la ley.

El Convenio num. 169 de la OIT tiene dos postulados basicos: El derecho de los
pueblos indigenas a mantener y fortalecer sus culturas, formas de vida e
instituciones propias; El derecho a participar de manera efectiva en las
decisiones que les afectan.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS - ANEXOS
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VERSION: 1.0
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NOMBRE DE LA DIRECCION

INDIGENAS

DIRECCION DE ASUNTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Eesaau e
RESPONSABLE

Secretaria

Secretaria

~ ACTIVIDAD

——=—=a

DOCUMENTO

Elaborar oficios de solicitud de apoyo
para el evento a las areas
involucradas, (Direccion de transito,
seguridad publica, Servicios

Generales).

Se entrega oficio a la Direccién de
transito, seguridad publica, Servicios
Generales, obteniendo un acuse de

recibido.

Oficios

Oficio

Secretaria

Ry

Secretaria

.

Secretaria

. ]

Secretaria

Secretaria

Direccion de
asuntos

indigenas
Direccion de

asuntos

indigenas

Se espera respuesta de oficios
entregados para la realizacion del
evento.

Se obtiene respuesta de las areas
involucradas.

Se obtiene Acuse de Recibo

Oficio

Se elaboran invitaciones

Invitaciones

Se entregan Invitaciones

Acuse
Recibido

Se lleva a cabo el evento

Fotos

Fin del proceso
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DIAGRAMA Elaborar oficios de solicitud de apoyo para
DE FLUJO el evento a las éreas involucradas,

(Direccion de transito, seguridad publica,
Servicios Generales).

v

Se entrega oficio a la Direccion de transito,
seguridad publica, Servicios Generales,
obteniendo un acuse de recibo.

v

Se espera respuesta de oficios entregados
para la realizacién del evento.

{2

Se obtiene respuesta de las areas
involucradas.

Se obtiene Acuse de Recibo

v

Se elaboran invitaciones
v

Se entregan invitaciones

N

Se lleva a cabo el evento del “Dia
N de la nacién pluricultural

F
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, PROCESO X
DiA DEL NINO (MEDIO INDIGENA)

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Lograr reafirmar los derechos de los nifios indigenas y crear una infancia feliz
para un desarrollo pleno e integral como ser humano. De igual manera recordarle
a la ciudadania que los nifios son el colectivo méas vulnerable y, por tanto, que
mas sufre las crisis, de igual manera es un dia para dar a conocer los derechos
de la infancia y concienciar a las personas de la importancia de trabajar dia a dia
por su bienestar y desarrollo. ~

ALCANCE
Instituciones gubernamentales federales, estatales y/o municipales, empresarios
y la ciudadania en general.

REFERENCIA
Para lograr el objetivo de esta actividad, se gestiona apoyo federal, estatal y<
municipal, de manera interna, por medio de oficios, se pide el apoyo de donacion

de Juguetes a areas del H. ayuntamiento que tienen asignado un recurso como
son las regidurias, de igual manera a otras que no lo tienen, pero de acuerdo a
sus posibilidades aportan algo para esta noble causa. De manera externa se
dirige la peticién a empresarios, comercios y la ciudadania en general. El jefe de
area de asuntos indigenas se dirigira a las colonias para hacer entrega
personalmente de los juguetes recabados.

RESPONSABILIDADES
Coadyuvar con cada dependencia, federal, estatal y municipal para el desarrollo
integral de los nifios de los pueblos originarios residentes en el municipio.

DEFINICIONES

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos

ARTICULO 9. Los pueblos y las personas indigenas tienen derecho a pertenecer
a una comunidad o nacién indigena, de conformidad con las tradiciones y
costumbres de la comunidad o nacion de que se trate. No puede resultar ninguna
discriminacion de ningun tipo de ejercicio de ese derecho.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NEXOS
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CUNA DE LA BANDERA NACIONAL NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
INDIGENAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO |
1 Elaborar oficios de solicitud de
: apoyo para el evento a los tres
Secretaria ; o -
niveles estatal, y municipal, Oficios

pequefios empresarios y
ciudadania en general.

-+ 2 : Se espera respuesta de oficio
entregado a los tres niveles,
estatal, y municipal, pequefos Oficio
empresarios y ciudadania en
general para el apoyo para la

Secretaria

realizacion del festejo. L
4 Secretaria Se gestionan los pasteles Oficio \
5 . :
T Se organiza el festejo en cada una Fotos
de las escuelas.
6 Secrefaiia Se entregan los _pasteles en el Fotos
festejo.
9
DAI Fin del proceso

)
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CUNA DE LA BANDERA NACIONAL NOMBRE DE LA DIRECC‘()N
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | DIRECCION DE ASUNTOS

INDIGENAS

DIAGRAMA ( nigto )
DE FLUJO )

Elaborar oficios de solicitud de apoyo para
el evento a los tres niveles estatal, y
municipal, pequefios empresarios y

ciudadania en general.

v

'Se espera respuesta de oficio entregado a
los tres niveles, estatal, y municipal,
pequefios empresarios y ciudadania en
general para el apoyo para la realizacion del
festejo.

v

Se gestionan los pasteles

2

Se organiza el festejo en cada una de
las escuelas.

v

Se entregan los pasteles en el festejo
del dia del nifio

v 4 L ———
/ v

Se entregan invitaciones

v

\i ‘ Fin del proceso ’
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21 Y 22 FEBRERO DiA INTERNACIONAL DE LA LENGUA
MATERNA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo un evento digno para los habitantes y visitantes del municipio de
Iguala de la Independencia, que los lleve a apreciar la importancia de las
Lenguas Indigenas y sus usos Yy costumbres con que cuenta nuestro estado.
‘Sentar un precedente para derivar de la conmemoracion de este aifio en una
tradicion. A fin de que nuestras raices de identidad queden asentadas de la
importancia y la relevancia de la gran historia y riqueza que guardan nuestros
pueblos originarios, asi mismo el gobierno municipal pueda seguir apoyando
estas fechas conmemorativas afio con afio para que en realidad prevalezcan
significativamente.

ALCANCE
Instituciones gubernamentales federales, estatales y/o municipales.

REFERENCIA

Para la realizacion de dicho evento se solicita el apoyo de las direcciones del
area de Reglamentos, quienes otorgan el lugar donde se llevara a cabo la
exposicion de los artesanos indigenas; Servicios Generales, encargados del
sonido y mobiliario; Area de Gobernacion, Logistica del evento; Alumbrado
Publico, luz.

RESPONSABILIDADES
Coadyuvar con cada dependencia, federal, estatal y municipal para el desarrollo
integral de los derechos de los pueblos originarios residentes en el municipio.

DEFINICIONES
LOGISTICA. -Es el conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo
la organizacion de programas y eventos realizados a beneficio de los indigenas.

METODO DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

ARTICULO 45.- la direccién de asuntos indigenas es la encargada de promover
el respeto a la pluriculturalidad, asi como proteger y promover el desarrollo de su
lengua, cultura, usos, costumbres, recursos y formas especificas de organizacion
social de acuerdo a lo establecido en la constitucion politica de los estados
unidos mexicanos, constitucion politica del estado y demas leyes aplicables.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
ANEXOS ‘
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PROCEDIMIENTO ]
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> MATERNA PAGINA: 1 DE 1
NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

| SOCIAL INDIGENAS

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL
o

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

[PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAI5 DOCUMENTO

1 , Elaborar oficios de solicitud de
Secretaria 2
apoyo para el evento a los Oficios

pequefos empresarios

2 Se espera respuesta de oficio

entregado a los empresarios para
el apoyo para la realizacion del

evento.

Secretaria

3 Se elabora oficio solicitando con
anticipacion de 1 mes, el apoyo de
Secretaria las areas de Servicios Generales Oficio
informandoles el dia y lugar donde
se realizara el evento.
4 Se espera respuesta de oficio
Secretaria entregado para la realizacion del
evento.

5 Se elabora de invitaciones para el

Secretaria Invitacion
evento.

6 Impreso
Secretaria Se entregan Invitaciones Correo
Electrénico

DAl Se obtiene Acuse de Recibido Fotos

DAI Se llevaa cabo el evento fotos

DA Fin del proceso
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s KR MATERNA PAGINA: 1 DE 1

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL NOMBRE DE LA DlRECCIéN

DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS

SECRETARIA DE INCLUSION

SOCIAL
( Inicio )
L w |
DIAGRAMA Elaborar oﬁcps de §0||C|tud de apoyo para el
DE FLUJO evento a las areas involucradas, (Direccién de
transito, ~ seguridad  publica,  Servicios

Generales).

\2

Se entrega oficio a la Direccién de transito,
seguridad  publica,  Servicios Generales,
obteniendo un acuse de recibo

v

Se espera respuesta de oficios entregados para \
la realizacién del evento

Se obtiene respuesta de las areas

involucradas ] §

Se obtiene Acuse de Recibo

Se elaboran invitaciones

v

Se entregan invitaciones

v

/ Se lleva a cabo el evento del “Dia de
i la Lengua Materna

N
e

/( ( Find IprocesD
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) PROCESO XiIi ]
DiA INTERNACIONAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Evento conmemorativo, realizado el dia 09 de agosto alusivo al dia internacional
de los pueblos indigenas, se exponen artesanias realizadas por los indigenas de
esta comunidad.

Se busca dar a conocer a la ciudadania igualteca y a visitantes de diferentes
regiones, las artesanias que se realizan dentro de nuestro municipio,
garantizando: la obtencion de sus recursos econdmicos en apoyo y coordinacion
con el gobierno Municipal de esta ciudad.

ALCANCE
Instituciones gubernamentales federales, estatales y/o municipales.

REFERENCIA

Para la realizacion de dicho evento se solicita el apoyo de las direcciones del
area de Reglamentos, quienes otorgan el lugar donde se llevara a cabo la
exposicion de los Artesanos indigenas; Servicios Generales, encargados del
sonido y mobiliario; Area de Gobernacion, Logistica del evento; Alumbrado
Publico, luz.

RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de llevar a cabo dicho evento esta a cargo de la Direccion de
asuntos indigenas, mediante oficio solicitando apoyo y trabajando en conjunto
con las dependencias correspondientes.

DEFINICIONES
LOGISTICA. -Es el conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo
la organizacion de programas y eventos realizados a beneficio de los indigenas.

METODO DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

El derecho de los pueblos indigenas a la educacion esta protegido por la
Declaracion de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos
Indigenas, que en su articulo 14 dispone que Los pueblos indigenas tienen
derecho a establecer y controlar sus sistemas e instituciones docentes que
impartan educacion en sus propios idiomas, en consonancia con sus métodos
culturales de ensefianza y aprendizaje.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
ANEXOS -
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=y IGU/AL/A  MANUAL DE PROCESOS SECRETARIA DE INCLUSION
B ccisemmese  gOCIAL, IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO

~_ . ——— H. AYUNTAMIENTO 2021 - 202

— = N \
_INA
CUNA DE LA BANDERA NACIONAL &
QSN
~ \\
G g

: PROCEDIMIENTO
IGUALA DIA INTERNACIONAL DE LOS | FECHA: 16/03/2023
j clBaag PUEBLOS INDIGENAS VERSION: 1.0
S . AYUNTASFENTO 2021 2024 PAGINA: 1 DE 1
CUNA DE LA BANDERA NACIONAL NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | DIRECCION DE ASUNTOS
INDIGENAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Elaborar oficios de solicitud de
" Secretaria _apoyo para € eventq a Ia.s’ -

1 areas involucradas, (Direccion Oficios
de Reglamentos, Servicios
Generales.

Se entrega oficio a la Direccion
2 Secretaria de Reglamentos, obteniendo un Oficio
acuse de recibido.

Se espera respuesta de oficio
3 Secretaria entregado para la realizacion
del evento.

Se obtiene respuesta verbal de
las areas de Servicios

4 Secretaria Generales y la Direccion de
Reglamentos para llevar a cabo
dicho evento.

5 Secretaria Se obtiene Acuse de Recibido Oficio
6 Secretaria Se elaboran invitaciones Invitaciones
7 Secretaria Se entregan Invitaciones Acuse Recibido
8 Dlrecc_;lor] de Se lleva a cabo el evento Fotos
asuntos indigenas
4 9 Direcaian:ge Fin del proceso

asuntos indigenas
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o PROCEDIMIENTO
& IGUALA FECHA: 16/03/2023
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e R PUEBLOS INDIGENAS PAGINA: 1 DE 1
CUNA DE LA BANDERA NACIONAL NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION DIRECCION DE ASUNTOS
SOCIAL INDIGENAS
DIAGRAMA ' : —_
DE FLUJO C Inicio )

Elaborar oficios de solicitud de apoyo para el
evento a las areas involucradas, (Direccién de
transito, seguridad publica, Servicios Generales)

W

Se elabora oficio solicitando con anticipacién de
un mes, el apovo de las areas de servicios
generales alumbrado publico, informéndoles el
dia el lugar y la hora donde se realizara el
evento, obteniendo acuse de recibo.

v

Se elabora oficio a la direccién de gobernacion,
entregando copias de acuse los oficios
entregados para hacer de su conocimiento los

departamentos involucrados y asi nos apoye
con la logistica del evento.
Se entregan invitaciones
, Se lleva a cabo el evento del “Dia
/ Internacional de los Pueblos Indigenas

L

Se lleva a cabo el evento
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REALIZAR EXPOSICION DE CULTURA, ARTE Y ‘
GASTRONOMIA

PROPOSITO Q/
El objetivo de visualizar la diversificacion de la poblacion igualteca de la

comunidad LGBTTI, con la finalidad de eliminar toda discriminacién por motivo

de orientacion sexual o identidad sexual que impida la igualdad de derechos de f

los homaesexuales, bisexuales, transexuales e intersexuales, promoviendo la |
diversidad afectiva—sexual para crear una sociedad diversa libre de todo prejuicio

y estereotipo, fomentando la inclusién en el ambito personal, laboral y social,
desarrollando procedimientos simples, concisos que ayuden a optimizar la
funcionalidad de la misma.

ALCANCE

Promover valores de respeto hacia la diversidad de orientacion sexual e
identidad de género y sensibilizar sobre la realidad social de lesbianas, gays,
bisexuales, transexuales e intersexuales a través de la cultura y los medios de
comunicacion.

REFERENCIAS
Evento

RESPONSABILIDADES
La Jefatura de LGBTTI, se encarga de brindar el tipo de apoyo requerido.

DEFINICIONES

LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y
transgénero.

LGB: son orientaciones/preferencias sexuales

TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicion biologica

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
ANEXOS
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CUHA DE LA BANDERA NACIONAL

PROCEDIMIENTO

REALIZAR EXPOSICION DE
CULTURA, ARTE Y GASTRONOMIA

FECHA: 16/03/2023

VERSION: 1.0

PAGINA: 1 DE 1

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION
JEFATURA DE LGBTTI

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Jefe

Se realiza la programacion
para llevar a cabo el evento de
la exposicion de cultura, arte y
gastronomia de esta jefatura.

Invitaciones

Auxiliar

Administrativo

Se implementa la difusion en
distintas ~ plataformas . (redes
sociales), carteles, lonas Yy
volantes que se reparten a la
ciudadania y se colocan en
sitios estratégicos como son:
(el servicio publico y tiendas
etc.)

Flyer -

Jefe

Se solicita a Oficialia Mayor el
material que sera utilizado

para la actividad.

Oficio de
Requisicion

Auxiliar

Administrativo

Se elabora una bitacora con
los nombres de las personas
(LGBTTI).

Bitacora §

Jefatura

Se lleva a cabo el evento.

Fotos y
Bitacora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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- PROCEDIMIENTO
\& [GUALA REALIZAR EXPOSICION DE FECHA:16/03/2023
@ = | CULTURA, ARTE Y GASTRONOMIA. | VERSION: 1.0
S PAGINA: 1 DE 1

' , NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE LGBTTI.
DIAGRAMA DE FLUJO
Realizar la planeacion del evento
<<//

Difusion

v

Peticion de material

\4

Se elabora una bitacora con los nombres de la comunidad

(LGBTTI).

Se lleva a cabo el evento.




S . ,
Fﬁi' 'GUALA MANUAL DE PROCESOS SECRETARIA DE INCLUSION
@y U™ SOCIAL, IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO

G
1 = H.AYUNTAMIENTO 2021 2024,
——

-

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL \(\

PROCESO I
ENCUENTRO REGIONAL DEPORTIVO

PROPOSITO

Contar con un deporte Unico de personas trans ayudara a disminuir la exclusion
e inclusion de beneficiarios; permitira aportar informacion que permita realizar
diagnosticos sobre la inclusion en el ambito personal, laboral y social y sus
condiciones de vida.

ALCANCE

Aplica a todas las personas LGBTTI que lo desee.

REFERENCIAS

Convocatorias.

RESPONSABILIDADES
La Jefatura de LGBTTI, se encarga de brindar el tipo de apoyo requerido.

DEFINICIONES

LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y
transgénero. ' o
LGB: son orientaciones/preferencias sexuales

TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicién biolégica.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

=2

ANEXOS




=

HE L, ,
AL/ MANUAL DE PROCESOS SECRETARIA DE INCLUSION
*”ﬁ "“A'”DEPE”“"C'A SOCIAL, IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO

i ¥ AVUNT MlEP TO

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

N

b@

7

'. y '\ 1 A
i f /718 §
IGUALA

DE LA INDEPENDENCIA
') — GUERRERO —
N g H AYUNYAMIE‘HO
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PROCEDIMIENTO

ENCUENTRO REGIONAL

FECHA: 16/03/2023

DEPORTIVO

VERSION: 1.0

PAGINA: 1 DE 1

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION
JEFATURA DE LGBTTI.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Se realiza la planeacion para dar
1 pauta a la convocatoria para llevar a Convocatori
Jefe cabo encuentros deportivos con las | as
personas de LGBTTI.
Se implementa la difusion en distintas
plataformas (redes sociales), carteles
2 Auxiliar y volantes que se reparten a la Flyer
Administrativo | ciudadania y se colocan en sitios
estratégicos como son: (el servicio
publico, tiendas, etc.)
Solicita a Oficialia Mayor el material
3 Jefe que sera utilizado para la actividad. Oficio
4 Jefatura Calendarizar un censo. Agenda
Se conforma el padron de la Bitacora
5 Jefatura comunidad LGBTTI. escrita y
fotografica
Fin del procedimiento
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NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE LGBTTI.

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

v

Se realiza la planeacion para la realizacién el encuentro

deportivo

A 4

Difusion

Il LW Ifalay

A

Peticién de material

y

Se realiza el censo

v

Se realiza el padron de personas LGBT
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PROCESO lll
REALIZAR LA INTEGRACION DEL PADRON DE LA COMUNIDAD
LGBTTI

PROPOSITO

Contar con un padrén Unico de personas trans ayudara a disminuir como la
exclusion e inclusion de beneficiarios; permitirda aportar informacién que permita
realizar diagnosticos sobre la inclusién en el ambito personal, laboral y social y
sus condiciones de vida.

ALCANCE

Aplica a todas las personas LGBTTI que lo desee.

REFERENCIAS

Convocatorias.

RESPONSABILIDADES
La Jefatura de Diversidad Sexual se encarga de brindar el tipo de apoyo
requerido.

DEFINICIONES ~
LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y
transgénero. \
LGB: son orientaciones/preferencias sexuales

TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicion bioldgica.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos (

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO ‘ §

ANEXOS
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PROCEDIMIENTO

REALIZAR LA INTEGRACION DEL
PADRON DE LA COMUNIDAD LGBTTI

FECHA: 16/03/2023

VERSION: 1.0

PAGINA: 1 DE 1

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION
JEFATURA DE LGBTTI

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Se realiza la planeacion para dar
1 pauta a la integracion del padrén Convocatori
mal LGBTTI. as
Se implementa la difusion en distintas
plataformas (redes sociales), carteles
2 Auxiliar y volantes que se reparten a la Flyer
Administrativo | ciudadania y se colocan en sitios
estratégicos como son: (el servicio
publico, tiendas, etc.)
Solicita a Oficialia Mayor el material
3 Jefe que sera utilizado para la actividad. Oficio
4 Jefatura Calendarizar un censo. Agenda
Se conforma el padron de la Bitacora
5 Jefatura comunidad LGBTTI. escrita'y
fotografica

Fin del procedimiento
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NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE LGBTTI.

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

A

Se realiza la planeacion para la realizacion del padron

Difusion
PERMISO

\4
Peticion de material

A

Se realiza el censo

A\

Se realiza el padrén de personas LGBTTI
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PROCESO IV
REALIZAR CONFERENCIAS Y/O ACTIVIDADES EN
MARCOS DE LOS DIAS DE LUCHA 'Y VISUALIZACION
DE LA POBLACION LGBTTI.

PROPOSITO

Planear y organizar, conferencias de concientizacion psicologicas, talleres en
diversas instituciones educativas publicas y privadas medio superior y superior,
de temas actuales que ayuden a los jovenes a prevenir situaciones
desfavorables y hacer conciencia en cada uno de ellos, ayudando asi a que ellos
tengan una mejor calidad de vida.

ALCANCE

Promover valores de respeto hacia la diversidad de orientacion sexual e
identidad de género y sensibilizar sobre la realidad social de lesbianas, gays,
bisexuales, transexuales e intersexuales a través de la cultura y los medios de
comunicacion.

REFERENCIAS
Instituciones a las que se atienden: Secundarias, Preparatorias, y Universidades.

RESPONSABILIDADES
La Jefatura de LGBTTI, es quien se encarga de la planeacion, difusion y
aplicacion de los talleres y ponencias.

DEFINICIONES

LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y
transgénero.

LGB: son orientaciones/preferencias sexuales

TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicion biologica.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
ANEXOS
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DE LA POBLACION LGBTTI

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION
JEFATURA DE LGBTTI.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Jefe

Planear y organizar conferencias de
concientizacién psicologicas, talleres,
en diversas instituciones educativas
publicas y privadas del nivel medio
superior 'y superior, de temas
actuales que ayuden a la comunidad
LGBTTI a prevenir situaciones
desfavorables y hacer conciencia en
cada uno de ellos.

Convocatorias

—

Jefatura

Se giran oficios a las diferentes
escuelas e instituciones educativas
para llevar a cabo las actividades
referidas.

Oficios

Auxiliar

Administrativo

Se calendarizan las conferencias de
acuerdo a los oficios enviados a las
instituciones educativas para llevar a
cabo la actividad.

Agenda \

Jefatura

Se lleva a cabo la conferencia en
fecha y hora establecida, asi como el
registro de beneficiados con las
conferencias en listas de asistencias
y toma de evidencia fotografica

Fotos y

Bitacora

Fin del procedimiento
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE LGBTTI.

Planeacioén de las conferencias de concientizacion

l

Se giran oficios a instituciones

DIAGRAMA DE FLUJO

£

Calendarizacion de las conferencias para llevar a
cabo la actividad

v

Realizacion de las conferencias, listas de asistencias
y toma de evidencia fotografica
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PROCESO V
APOYAR EN LA ORGANIZACION DE LA MARCHA
LGBTTI.

PROPOSITO

Organizar, planear y efectuar que este evento sea de alto impacto para la
sociedad y motivar a la comunidad LGBTTI a participar a promover una libre
orientacion sexual entendiendo sus identidades, aprendamos a eliminar muchas
de las limitaciones que imponen los estereotipos de género.

ALCANCE ’

Concientizar a la sociedad que es un movimiento en el cual se lucha por las
causas de personas con una orientacion sexual distinta a la heterosexual.

REFERENCIAS
Evento

RESPONSABILIDADES
La Jefatura de LGBTTI, es quien se encarga de la planeacion, difusion y
aplicacion de los talleres y ponencias. :

DEFINICIONES

LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y
transgénero.

LGRB: son orientaciones/preferencias sexuales

TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicion biologica.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXOS.
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201 003 NOMBRE DE LA DIRECCION

CUMARE LA nA‘\!f\ED’A k!’ltl’[f\’.lm

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE LGBTTI.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Se realiza la planeacioén para llevar
1 Jefe a cabo el evento de la marcha del | Invitaciones
orgullo LGBTTI
Se implementa la difusion en
2 Auxiliar distintas plataformas (redes Flyer
- | Administrativo | sociales), carteles, lonas y volantes
|

que se reparten a la ciudadania y
se colocan en sitios estratégicos
como son: (el servicio publico y
tiendas etc.)

Solicita a Oficialia Mayor el
3 Jefe material que sera utilizado para la Oficio
actividad.

Se lleva a cabo la conferencia en
fecha y hora establecida, asi como

4 Jefatura el registro de beneficiados con las Fotos y
conferencias  en listas de Bitacora
asistencias y toma de evidencia
fotografica.
Fin del procedimiento
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v

Se realiza la planeacion para la realizaciéon de la marcha

L
v

Difusién

+

Peticién de material

!

Se lleva a cabo el evento de la marcha del orgullo
LGBTTI
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PROCESO VI _
REALIZAR LA GESTION Y ACOMPANAMIENTO PARA EL
CAMBIO DE IDENTIDAD PARA LAS PERSONAS TRANS.

PROPOSITO
Apoyar a la poblacién trans tenga su identidad legal conforme a su identidad
sexual.

ALCANCE

La identidad de género se construye a lo largo de la vida, configurando - se
mediante el autoconcepto y por la percepcion de las personas del entorno sobre
la misma, y puede ser ya estable en la primera infancia. Por tanto, es posible que
en esta etapa pueda darse una identidad de género no acorde con el sexo
asignado al nacer, lo que se conoce como transexualidad.

REFERENCIAS
Convocatorias.

RESPONSABILIDADES

La Jefatura de Atencién a la Diversidad Sexual en coordinacién con la Direccidn
General de Derechos Humanos en el municipio de Xochitepec Morelos, se
encargan de brindar este tipo de apoyo requerido.

DEFINICIONES

LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y
transgénero.

LGB: son orientaciones/preferencias sexuales

TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicién biolégica.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
ANEXOS 4
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PROCEDIMIENTO

IGUALA REALIZAR LA GESTION Y FECHA: 16/03/2023

DE LA INDEPENDENCIA

= GUERRERO —— ACOMPANAMIENTO PARA EL VERSION: 1.0

H. AYUNTAHIENTO

20212024 CAMBIO DE IDENTIDAD PARA LAS | PAGINA: 1 DE 1

PERSONAS TRANS.

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION
JEFATURA DE LGBTTI.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Se elabora una convocatoria para
Jefatura las personas trans, que desean
hacer este tramite.

Convocatoria

Se realiza la difusion de este
Jefatura tramite en distintas plataformas
(redes sociales), carteles vy
volantes que se reparten a la
ciudadania.

Flyer

Se realiza la inscripcién para el
Auxiliar cambio de identidad, como
Administrativo | requisitos se pide copia fiel del
libro, comprobante de domicilio
reciente de la ciudad de Morelos,
Curp, Identificacion oficial (INE).

Bitacora

Se manda la informacion a la
Jefatura Direccion General de Derechos
Humanos en Morelos, para que
generen la cita en el Ayuntamiento.

Oficio y Bitacora

Viajan al  Ayuntamiento en
Jefatura Xochitepec Morelos, personal de la
jefatura y personas trans, para
realizar el tramite en ese mismo
dia.

Fotografias

Se les entrega su acta con su
Jefatura cambio de nombre

Fotografias

Fin del procedimiento
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DIAGRAMA DE FLUJO

v
Se elabora la convocatoria

1

Y

Se realiza la difl[Jsi()n del tramite
v

Se realiza una bitacora de las personas trans que solicitan
el tramite
v
Mandar informacién a la direccion general de derechos
humanos en Morelos, para generar la cita en el
ayuntamiento de Morelos

v

Viajar al Ayuntamiento en Xochitepec Morelos, para realizar
el tramite en ese mismo dia.

v

Se les entrega su acta con su cambio de nombre
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PROCESO VI , @
REALIZAR PONENCIAS DE EDUCACION Y
ORIENTACION SEXUAL EN LOS PLANTELES
EDUCATIVOS
PROPOSITO

Planear y organizar, campafias para aumentar la concienciacioén de la poblacion
al respecto de su responsabilidad en la mejora de su salud sexual.

ALCANCE
Concienciar acerca del problema que supone una mala conducta sexual.

REFERENCIAS
Convocatorias "\
RESPONSABILIDADES 4
La Jefatura de Atencién a la diversidad sexual tiene como objetivo principal
atender a la poblacion LGBTTI del municipio, crear programas y estrategias para
combatir las problematicas y necesidades de los mismos.

DEFINICIONES

LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y
transgénero.

LGB: son orientaciones/preferencias sexuales

TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicion bioldgica.

METODO DE TRABAJO

a. Politicas y Lineamientos

Ley de la Juventud del Estado de Guerrero, Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de Guerrero Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Guerrero

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
ANEXOS
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION
JEFATURA DE LGBTTI

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Planeacion y organizacién de
Jefe ponencias de  concientizacién
sobre la orientacion sexual.

Convocatoria
S

Jefatura

Se giran oficios a las diferentes
escuelas e instituciones educativas
para llevar a cabo las actividades
referidas.

Oficios

Jefatura

Se realiza la difusion de las
ponencias en distintas plataformas
(redes sociales), carteles vy
volantes que se reparten a la
ciudadania.

Flyer

Auxiliar
Administrativo

Se calendarizan las ponencias de
acuerdo a los oficios enviados a las
instituciones educativas para llevar
a cabo la actividad.

Agenda

Jefatura

Se lleva a cabo las ponencias en
fecha y hora establecida, asi como
el registro de las listas de
asistencia y toma de evidencia
fotografica.

Fotos y
Bitacora
Fotografica.

Fin del procedimiento
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EDUCATIVOS.

NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE LGBTTI.

DIAGRAMA DE FLUJO

Y

Se elabora la planea?ién de las ponencias

v

Se giran oficios a las instituciones

. v ..
Se realiza la difusiéon del evento

e v .
Calendarizacion de las ponencias para llevar a
cabo la actividad.

. - Yz . . .
Realizacién de las ponericias, listas de asistencia
y toma de evidencia fotografica
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PROCESO VilI
REALIZAR CONSULTAS PSICOLOGICAS PARA
ADOLESCENTE Y JOVENES.

PROPOSITO

Planear y organizar, consultas y platicas para aumentar la concienciacion de los
jovenes, con la responsabilidad de su salud sexual y de las personas con las que
se relacionan y reducir el impacto de la epidemia de ITS, también del VIH, entre
los jovenes.

ALCANCE
Concienciar acerca del problema que supone una mala conducta sexual en la
aparicion de ETS.

REFERENCIAS
Convocatorias.

RESPONSABILIDADES

La Jefatura de LGBTTI, tiene como objetivo principal atender a la poblacién
LGBT del municipio, crear programas Yy estrategias para combatir las
problematicas y necesidades de los mismos.

DEFINICIONES

LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y
transgénero.

LGB: son orientaciones/preferencias sexuales

TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicion biologica.

METODO DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

Ley de la Juventud del Estado de Guerrero, Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de Guerrero Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Guerrero

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
ANEXOS

[




T

@ 'GUAL/A MANUAL DE PROCESOS SECRETARIA DE INCLUSION

SOCIAL, IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO

~_ . ——— H. AYUNTAMIENTO 2021
.

-

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

N\

. PROCEDIMIENTO
5 IGUALA REALIZAR CONSULTAS FECHA: 16/03/2023
\ A PSICOLOGICAS PARA VERSION: 1.0
LW ADOLESCENTE Y JOVENES. PAGINA: 1 DE 1
NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL. | JEFATURA DE LGBTTI.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE

ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Jefe

Planeacion y organizacion de
campafias de consultas y/o Convocatoria
platicas sobre las enfermedades
de transmision sexual.

2 Jefatura

Se giran oficios a las diferentes
escuelas e instituciones Oficios
educativas para llevar a cabo las |- -

actividades referidas.

3 Jefatura

Se realiza la difusién de las
campanias en distintas Flyer
plataformas (redes sociales),
carteles y volantes que se
reparten a la ciudadania.

4 Auxiliar
Administrativo

Se calendarizan las campaias |
de acuerdo a los oficios enviados Agenda
a las instituciones educativas
para llevar a cabo la actividad.

5 Jefatura

Se lleva a cabo las campanas en

fecha y hora establecida, asi Fotos y "‘
como el registro de las listas de Bitacoras % \
asistencia y toma de evidencia |
fotografica.

Fin del procedimiento
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NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

JEFATURA DE LGBTTI.

DIAGRAMA DE FLUJO

Se elabora la planeacion de las platicas

¥

Se giran oficios a las instituciones

Calendarizacion de las capacitaciones para llevar
a cabo la actividad.

v

Realizacion de las campaiias, listas de asistencia
y toma de evidencia fotografica

198
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_ PROCESO IX ,
REALIZAR CAMPANAS DE CONCIENTIZACION DE LAS
(ETS) ENFERMEDADES DE TRANSMISION SEXUAL.

PROPOSITO

Planear y organizar, campafas para aumentar la concienciacion de la poblacion
al respecto de su responsabilidad en la mejora de su salud sexual y de las
personas con las que se relacionan y reducir el impacto de la epidemia de ITS,
también del VIH, entre los jovenes.

ALCANCE
Concienciar acerca del problema que supone una mala conducta sexual en la
aparicion de ETS.

REFERENCIAS
Convocatorias.

RESPONSABILIDADES

La Jefatura de Atencién a la diversidad sexual tiene como objetivo principal
atender a la poblacion LGBTTI del municipio, crear programas y estrategias para
combatir las problematicas y necesidades de los mismos.

DEFINICIONES

LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y
transgénero.

LGB: son orientaciones/preferencias sexuales

TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicion bioldgica.

METODO DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

Ley de la Juventud del Estado de Guerrero, Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de Guerrero Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Guerrero

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
_ ANEXOS

>
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CUNA DE LABRNDERA weon. | Sexual). ]
NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL.

JEFATURA DE LGBTTI.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1 Jefe

Planeacién y organizacion de
campafias de concientizacion
sobre las enfermedades de
transmision sexual.

Convocatoria

2 Jefatura

Se giran oficios a las diferentes
escuelas e instituciones
educativas para llevar a cabo las
actividades referidas.

Oficios

3 Jefatura

Se realiza la difusién de las
campanas en distintas
plataformas (redes sociales),
carteles y volantes que se
reparten a la ciudadania.

Flyer

4 Auxiliar
Administrativo

Se calendarizan las campanas
de acuerdo a los oficios enviados
a las instituciones educativas
para llevar a cabo la actividad.

Agenda

5 Jefatura

Se lleva a cabo las campanas en
fecha y hora establecida, asi
como el registro de las listas de
asistencia y toma de evidencia
fotografica.

Fotos y
Bitacoras

Fin del procedimiento
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) PROCESO Il
CREDENCIALIZACION PARA ACREDITAR COMO ARTESANOS A
LOS INDIGENAS (FONART).

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Durante su trayecto de comercio por el pais identificarlos y salvaguardarlos ante
las autoridades que asi lo requiera. Facilitar su participacion en eventos,
culturales, ferias, exposiciones y concursos de cualquier nivel, asi como obtener
descuentos y apoyos en programas gubernamentales.

ALCANCE
Instituciones Gubernamentales Federales, Estatales y/o Municipales.

REFERENCIA

El Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART) apoya con
recursos econémicos y/o en especie para fortalecer la adquisicion de activo fijo
y/o insumos destinados a la produccion artesanal.

RESPONSABILIDADES

La responsabilidad es ayudar a nuestros hermanos indigenas en coordinacion
con Instituciones Gubernamentales, Federales, Estatales y Municipales; como
departamento de Asuntos Indigenas nos encargamos de realizar las Gestiones
de los apoyos solicitados con proyectos y documentacion requerida.

DEFINICIONES

INDIGENA. El término indigena se emplea para referirse a todo aquello que es
propio de una poblacion originaria del territorio en el cual habita, porque su
presencia y establecimiento en la misma precede a otros pueblos, o bien, porque
la presencia alli resulta ser lo suficientemente prolongada y estable como para
ser considerada del territorio en cuestion.

ARTESANO. - Un artesano es la persona que realiza objetos artesanales a mano
o con herramientas manuales, por lo que hay que tener cierta destreza y
habilidad para realizar su trabajo.

CREDENCIALIZACION. - Documento que acredita al artesano indigena para
desempefiar comercio y cualquier actividad que ayude a mejorar su calidad de
vida.

METODO DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

Capitulo primero disposiciones generales

El Departamento de Asuntos Indigenas tiene como tarea fundamental la gestion
y vinculacion para realizar los trabajos necesarios ante las instancias
correspondientes, Ademas, los artesanos tienen el beneficio de la exoneracion

de hasta el 100% de los impuestos_a\rancelarios y adicionales a la importacion de
. o
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magquinaria, equipos auxiliares, accesorios, herramientas, repuestos nuevos,
materias primas y materiales de consumo, que no se produzcan en el pais y que
fueren necesarios.

Titulo primero

Capitulo | de las garantias individuales

El articulo 123. De la Constitucion Politica de los Estados Mexicanos, sefala
explicitamente a los artesanos, en la expedicion de leyes, sobre el trabajo que
tiene facultad de hacer el Congreso de la Union.

Articulo 4. La nacion mexicana tiene una composicion pluricultural sustentada
originalmente en sus pueblos indigenas la ley protegera y promovera el
desarrollo de sus lenguas, culturas, usos, costumbres, recursos y formas
especificas de organizacion social, y garantizara a sus integrantes el efectivo
acceso a la jurisdiccion del estado.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS (invitacion impresa)
ANEXOS
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PROCEDIMIENTO
CREDENCIALIZACION PARA

ACREDITAR COMO ARTESANOS A VERSION: 1.0

LOS INDIGENAS (FONART). PAGINA: 1 DE 1

NOMBRE DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
INDIGENAS

FECHA: 16/03/2023

—— GUERRERO ——
o f B AYUNTAMENTO 2025 - 2024
™=

-
CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

SECRETARIA DE INCLUSION

SOCIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
. Se recibe a la persona enla .
! SESretEne Direccion de Asuntos Indigenas Ofigie
Jefe de Se recaban documentos y D
. ocumentos
Departamento requisitos.
Jefe de Se solicita la credencial y entrega .Fotos
' Departamento | de documentos en FONART
Jefe de .
Departamento Se da seguimiento al proceso Fotos
Departamento de
Asuntos Fin del proceso
Indigenas

iy
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i , CREDENCIALIZACION PARA FECHA: 16/03/2023
@ f ACREDITAR COMO ARTESANOS A | VERSION: 1.0
D A LOS INDIGENAS (FONART). PAGINA: 1 DE 1
oo NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
SOGIAL INDIGENAS
|
DIAGRAMA | ( Inicio )
DE FLUJO "

Se recibe a la persona en el
Departamento de Asuntos Indigenas

\3

Se recaban documentos y requisitos.

4

Se solicita la credencial y entrega de
documentos en FONART

by
!

Se da seguimiento al proceso

A\

Gn del proce@




3 IGUAL/A MANUAL DE PROCESOS SECRETARIA DE INCLUSION
) ceiampersosics g GIAL, IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO

' ——— H AYUNTAMIENTO 2021 - 2024.
—

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

PROCESO IV ,
APOYO, PARTICIPACION E INCLUSION DE LAS
ESCUELAS INDIGENAS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Promover en coordinacién con las diferentes instancias, de los tres niveles
municipal, estatal y federal, los pequefos empresarios en nuestro municipio,
para la gestion apoyo de construccion de las Escuelas Primarias Bilingles,
participacion en eventos y conmemoraciones importantes para los pueblos
originarios.

ALCANCE
Poblacion Indigena.

REFERENCIA

Se solicita el apoyo, a las autoridades para apoyo de construcciéon o se lleva a
cabo la inclusion por medio de participacion u organizacion de concursos y
eventos culturales de las escuelas de medio indigena en esta ciudad de Iguala
de la Independencia.

RESPONSABILIDADES
Se buscar una mejor calidad Educativa para este sector dependiendo esto del
apoyo que nos brinde la poblacion.

DEFINICIONES

LOGISTICA. -Es el conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo
la organizacion de programas y eventos realizados a beneficio de los indigenas.
METODO DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

Ley general de derechos lingiisticos de los pueblos indigenas, que reforma la
fraccion IV, del articulo 70. de la ley general de educacion
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ANEXOS
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i PROCEDIMIENTO

& IGUALA | APOYO, PARTICIPACION E | FECHA: 16/03/2023
seuporeoscs | INCLUSION DE ~ LAS ESCUELAS | VERSION: 1.0

o= s | INDIGENAS. PAGINA: 1 DE 1

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION

SOCIAL

INDIGENAS

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
. Elaboracién y entrega de oficios de -
1 Secretaria : P oficios
apoyo a empresarios del municipio
2 Secretaria Se obtiene Acuse de Recibido oficio
3. Jefe de Gestion apoyo de construccion oficia
| departamento eventos 0 conmemoraciones.
4. Jefe de Se entrega el apoyo de construccion Fotos
' departamento de las Escuelas Primarias Bilingties
Jefe de Se lleva a cabo la participacion en
5.- . Fotos
departamento eventos y conmemoraciones
Departamento A
6.- di Aatiritos 1. Fin del proceso
/
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PROCEDIMIENTO

APQYO,

PARTICIPACION E | FECHA: 16/03/2023

INCLUSION DE LAS ESCUELAS | VERSION: 1.0

INDIGENAS.

PAGINA: 1 DE 1

NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

INDIGENAS

DIAGRAMA
DE FLUJO

g

Co

s

Elaboracién y entrega de oficios de
apoyo, participacion o invitacion

v

Se obtiene acuse de recibido

v

Gestion apoyo de construccion
eventos o conmemoraciones

——

{

Se entrega el apoyo de construccion de
las escuelas primarias bilingtie

!

Se lleva a cabo la participacion en
eventos y conmemoraciones

Q:in del proceso)
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PROCESO V

DIFUNDIR MATERIAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
EN NAHUATL DE LOS NINOS ADOLESCENTES Y LAS
MUJERES DE EXTRACTO INDIGENA.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer las condiciones de dignidad que necesitamos los seres humanos
para nuestro bienestar, satisfactores de las necesidades mas basicas.

Poblacion indigena. ~F s

REFERENCIA
Abarca los aspectos de la vida, la salud la educacion, la participacion politica el
bienestar econémico, el no ser objeto de violencia, asi como muchos mas.

RESPONSABILIDADES
Defender e implementar los derechos de las comunidades originarias,

DEFINICIONES

DERECHOS HUMANOS: Los Derechos Humanosson el conjunto de
prerrogativas sustentadas en la dignidad humana, cuya realizacion efectiva
resulta indispensable para el desarrollo.

INDIGENA: El término indigena se emplea para referirse a todo aquello que es
propio de una poblaciéon originaria del territorio en el cual habita, porque su
presencia y establecimiento en la misma precede a otros pueblos, o bien, porque
la presencia alli resulta ser lo suficientemente prolongada y estable como para
ser considerada del territorio en cuestion.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos
En la ley organica del municipio libre del estado de Guerrero, en la ley 494 de
igualdad entre mujeres y hombres, a una vida libre de violencia del estado libre y
soberano de Guerrero.

FORMATOS E INSTRUCTIVO i

Oficios y Peticiones
ANEXOS
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PROCEDIMIENTO

DIFUNDIR MATERIAL DE LOS
DERECHOS HUMANOS EN NAHUATL DE
LOS NINOS ADOLESCENTES Y LAS
MUJERES DE EXTRACTO INDIGENA.

FECHA: 11/04/2023

VERSION: 1.0

PAGINA: 1 DE 1

SECRETARIA DE INCLUSION

NOMBRE DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

SOCIAL INDIGENAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO |
y Sasislafia Se recibe el oficio de peticiéon en la oficios
Direccion de Asuntos Indigenas.
9 Secretaria Se organiza la agenda para asistir oficio
en la fecha establecida.
Jefe de Se solicita oficio de comisién a .
3.- . . . oficio
departamento presidencia. En caso necesario
Jefe de .
4.- departamento Se recibe respuesta Fotos
5. Jefe de Se gira oficio a recursos humanos Rotas
' departamento para la salida de los comisionados
6.- Departamento Se trasladan al lugar que los solicita Editda
de Asuntos I.
7. Departamento Se proporciona la informacion y Fotos
' de Asuntos |. entrega de material
8.- Depariamento Se entrega informe de la actividad Fotos
de Asuntos |.
9.- CEPEEETI Se obtiene acuse de recibo oficio
de Asuntos |I.
Departamento .
10.- de Asuntos 1. Fin del proceso
/
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PROCEDIMIENTO

& IGUALA DIFUNDIR MATERIAL DE LOS
Gl eriomnoncs | DERECHOS HUMANOS EN NAHUATL
&  wmso | DELOS NINOS ADOLESCENTES Y
e LAS MUJERES DE EXTRACTO

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL lNDiGENA_

FECHA: 16/03/2023

VERSION: 1.0

PAGINA: 1 DE 1

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
INDIGENAS

D

C Inicio
v

DIAGRAMA Se recibe el oficio de peticion en la
DE FLUJO Direccion de Asuntos Indigenas.

v

Se organiza la agenda para asistir en la

fecha establecida.

V.

Se solicita oficio de comision a presidencia.

En caso necesario

2

Se recibe respuesta

v

Se gira oficio a recursos humanos para la
salida de los comisionados

3

Se trasladan al lugar que los solicita

v

Difundir material de los derechos
humanos en nahuatl de los nifios

extracto indigena.

/ adolescentes y las mujeres de

—

Se entreaa infarme de la actividad

v

Se obtiene acuse de recibo

\/
( Fin del proces)
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PROCESO Vi
IMPLEMENTAR PLATICAS DE PERSPECTIVA DE
GENERO EN LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION
INDIGENA DEL MUNICIPIO.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

La perspectiva de género es una herramienta que muestra que las diferencias
entre mujeres y hombres en su mayor parte, son de origen cultural por lo que el
empleo de esta perspectiva propone solucionar los desequilibrios que existen

//
entre mujeres y hombres. De Poblacion indigena.
REFERENCIA
Mirar o analizar alguna situacion desde la perspectiva de género permite
entender que la vida de mujeres y hombres puede modificarse en la medida en

que no estd “naturalmente” determinada, asumir responsabilidades defender e
implementar los derechos de las comunidades indigenas.

DEFINICIONES

PERSPECTIVA DE GENERO: Se refiere a la metodologia y los mecanismos que
permiten identificar, cuestionar vy valorar la discriminacion, desigualdad vy
exclusion de las mujeres, que se pretende justificar con base en las diferencias
biologicas entre mujeres y hombres, asi como las acciones que deben
emprenderse para actuar sobre los factores de género y crear las condiciones de

C
cambio que permitan avanzar en la construccion de la igualdad de género.
INDIGENA: El término indigena se emplea para referirse a todo aquello que es
propio de una poblacion originaria del territorio en el cual habita, porque su

presencia y establecimiento en la misma precede a otros pueblos, o bien, porque
la presencia alli resulta ser lo suficientemente prolongada y estable como para
ser considerada del territorio en cuestion.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos
En la ley organica del municipio libre del estado de Guerrero, en la ley 494 de
igualdad entre mujeres y hombres, a una vida libre de violencia del estado libre y
soberano de Guerrero. N
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
/ Oficios y Peticiones
e). - ANEXOS

.
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- PROCEDIMIENTO ~ NG
&l IGUALA IMPLEMENTAR PLATICAS DE FECHA: 16/03/2023
il ccuroeonn | PERSPECTIVA DE GENERO EN LAS | VERSION: 1.0
b T INSTITUCIONES DE EDUCACION PAGINA: 1 DE 1
CINAELABRRERANACIONAL INDIGENA DEL MUNICIPIO. )
’ NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
INDIGENAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
. Se recibe el oficio de peticion en la .
1 Secretaria : e . oficios 1
Direccién de Asuntos Indigenas.
5 & seratana Se organiza la agenda para asistir oficio
en la fecha establecida. \
Jefe de Se solicita oficio>c‘le comision a | - |
3.- . ! : oficio
departamento presidencia. En caso necesario
4.- e Se recibe respuesta Fotos
departamento /
Jefe de Se gira oficio a recursos humanos
5.- . - Fotos
departamento | para la salida de los comisionados
Se trasladan al lugar que los
Departamento .
6.- de Asuritos 1. solicita Fotos
7. Departamento Se proporciona la informacion y Fotos
' de Asuntos I. entrega de material
Departamento . -
8.- Hhrynan s Se entrega informe de la actividad Fotos
9.- Diéparteisnt Se obtiene acuse de recibo oficio
de Asuntos |.
Departamento .
de Asuntos . Fin del proceso
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SRS S INSTITUCIONES DE EDUCACION PAGINA: 1 DE 1 \
o pELABHpEANACOME INDIGENA DEL MUNICIPIO.
NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS i!

INDIGENAS
( Inicio )
“DIAGRAMA v
DE FLUJO

Se recibe el oficio de peticion en la
Direccion de Asuntos Indiaenas.

v

Se organiza la agenda para asistir en la fecha

establecida.

2

Se solicita oficio de comisién a presidencia.

En caso necesario

v

Se recibe respuesta

Se gira oficio a recursos humanos para
la salida de los comisionados '
Se trasladan al lugar que los solicita

Y

Se imparten las platicas de perspectiva
de género en las instituciones de
educacion indigena del municipio.

e
v
Se entrega informe de la actividad
\x{ T
Se obtiene acuse de recibo
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PROCESO VIi

PREVENIR ATENDER Y ERRADICAR, LA VIOLENCIA
CONTRA LAS MUJERES INDIGENAS DEL MUNICIPIO.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

La violencia contra las mujeres en todas sus manifestaciones y complejidades,
estd relacionada a los patrones culturales y de comportamiento social
naturalizados: desde el maltrato infantil y la violencia institucional asumida; hasta
los inaceptables casos de feminicidio suscitados en fechas recientes.

REFERENCIA

Mirar o analizar alguna situaciéon desde la perspectiva de género permite
entender que la vida de mujeres y hombres puede modificarse en la medida en
que no esta “naturalmente” determinada, asumir responsabilidades defender e
implementar los derechos de las comunidades indigenas.

DEFINICIONES

PERSPECTIVA DE GENERO: Se refiere a la metodologia y los mecanismos que
permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacion, desigualdad vy
exclusién de las mujeres, que se pretende justificar con base en las diferencias
biolégicas entre mujeres y hombres, asi como las acciones que deben
emprenderse para actuar sobre los factores de género y crear las condiciones’de
cambio que permitan avanzar en la construccion de la igualdad de género.

INDIGENA: El término indigena se emplea para referirse a todo aquello que es
propio de una poblacién originaria del territorio en el cual habita, porque su
presencia y establecimiento en la misma precede a otros pueblos, o bien, porque
la presencia alli resulta ser lo suficientemente prolongada y estable como para
ser considerada del territorio en cuestion.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos
En la ley organica del municipio libre del estado de Guerrero, en la ley 494 de
igualdad entre mujeres y hombres, a una vida libre de violencia del estado libre y
soberano de Guerrero.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficios y Peticiones
ANEXOS
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&1 GUALA | PREVENIR ATENDER Y ERRADICAR, | FECHA: 16/03/2023
R LA VIOLENCIA CONTRA LAS VERSION: 1.0
- =" | MUJERES INDIGENAS DEL MUNICIPIO | PAGINA: 1 DE 1

NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

INDIGENAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
. Se recibe el oficio de peticion en la -
1 Secretaria : - . oficios
Direccion de Asuntos Indigenas.
2 Secretsiia Se organiza la agenda para asistir oficio
en la fecha establecida.
3- Jefe de ~ Se solicita oficio de comision a oficio
’ departamento presidencia. En caso necesario
4.- Jefeds Se recibe respuesta Fotos
departamento
Jefe de Se gira oficio a recursos humanos
5.- . e Fotos
departamento para la salida de los comisionados
Departamento de Se trasladan gl .Iugar que los Q\
6.- solicita Fotos
Asuntos .
Departamento de Se proporciona la informacion y
7.- ; Fotos
Asuntos |. entrega de material
8.- Departamento de Se entrega informe de la actividad Fotos
Asuntos |.
9.- Departamento.de Se obtiene acuse de recibo oficio
Asuntos |.
10.- Depariamenta de Fin del proceso
Asuntos |.
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PROCEDIMIENTO
% cupL | PREVENIR ATENDER Y ERRADICAR, | FECHA: 16/03/2023
) 2 socor LA VIOLENCIA CONTRA LAS VERSION: 1.0

¥ %% | MUJERES INDIGENAS DEL MUNICIPIO | PAGINA: 1 DE 1

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL NOMBRE DE LA DIRECCION

: : DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | |NDIGENAS

C IniE:io )

DIAGRAMA : L
DE FLUJO Se recibe el oficio de peticion en la

Direccion de Asuntos Indigenas.

4L
Se organiza la agenda para asistir en la
fecha establecida.

v

Se solicita oficio de comisién a presidencia.
En caso necesario

v
Se recibe respuesta
v

Se gira oficio a recursos humanos para la
salida de los comisionados

v

Se trasladan al lugar que los solicita

v

Se proporciona la informacién para prevenir
atender y erradicar, la violencia contra las
mujeres y hace entrega de material

L —

v

Se entrega informe de la actividad

v

Se obtiene acuse de recibo

v

<\
\i ( Fin del procescD
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PROCESO Vil
REALIZAR CAMPANAS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo campaiias que beneficien a la poblacién indigena residente en
esta ciudad de iguala, Las campafias publicas de salud, registro civil, asesoria
juridica, cuidado personal y de cualquier otra indole, son una gran oportunidad
para aumentar la concienciacién y los conocimientos sobre los problemas de
salud y de los otros aspectos ya mencionados, para movilizar apoyos en todos
los ambitos.

ALCANCE
Instituciones gubernamentales federales, estatales y/o municipales.

REFERENCIA

Para la realizacion de las campanas, se solicita el apoyo o se realiza la gestion al
sector salud para campaiias de salud bucal, higiene personal o a la instancia que
ofrezca o pueda prestar alglin servicio, como registro civil, direccion de la mujer,
academias de belleza, y alguna otra indole para la realizacién de estas, se
solicita el apoyo a los comisarios, delegados o lideres para la organizacion del
evento en la colonia, de igual manera se gira oficio para que el personal de la
direccion se traslade a la colonia en donde se realizara la campania, si el servicio
que se brindara se lleva a cabo en las instalaciones del H. Ayuntamiento, se
giran los oficios correspondientes para que se nos otorguen todas las facilidades
para llevar a cabo estas campanas.

RESPONSABILIDADES
Coadyuvar con cada dependencia, federal, estatal y municipal para el desarrollo
integral de los derechos de los pueblos originarios residentes en el municipio.

DEFINICIONES
CAMPANA. -Conjunto de actividades o de trabajos que se realizan en un
periodo de tiempo determinado y estan encaminados a conseguir un fin en bien
de la sociedad.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos
con fundamento en lo dispuesto por los articulos 71, fraccion Il, y 72 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como por los
articulos 8, numeral 1, fracciéon 1, 164 y 169.

La autoridad en todos sus érdenes de gobierno esta obligada a escuchar la voz
de la ciudadania. Se trata de garantizar el derecho de toda persona a solicitar
informes en relacion con algun asunto de su interés.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS ANEXOS
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~ R PAGINA: 1 DE 1
NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
SOCIAL INDIGENAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

2

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 : Elaborar oficios de solicitud de apoyo o
Director -, . -
gestion para el servicio a otorgar en la Oficios
campana.
2 Se espera respuesta de oficio
Secretaria entregado al sector salud o ala oficio
instancia correspondiente.
3 . Se elabora oficio solicitando con
Ssprotoia anticipacion, el apoyo de las areas que Oficio
se requieran informandoles el dia'y
lugar donde se realizara la campana.
4 Se espera respuesta de oficio
Secretaria entregado para la realizacion de la acuse
campana.
5 .« e
Seerataria Se elabora la pubIJCIdad para la fnilain
campaiia.
8
DAl Se lleva a cabo la campana fotos
. Se obtiene lista de personas Lista de
Secretaria e : .
beneficiadas. asistencia
9
L DAI Fin del proceso
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DE LA INDEPENDENCIA A 3
i PAGINA: 1 DE 2
NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
SOCIAL INDIGENAS

C Inicio )
v

DIAGRAMA

DE FLUJO Elaborar oficios de solicitud de apoyo o gestion
para el servicio a otorgar en la campafia.

\2

Se

sector salud o a la instancia correspondiente.

espera respuesta de oficio entregado al

v

Se

apoyo de las areas que se requieran
informandoles el dia y lugar donde se realizara
la campafia.

elabora oficio solicitando con anticipacién, el

2

Se

la realizacion de la campaiia.

espera respuesta de oficio entregado para

v

Se elabora la publicidad para la campana.

v

Se trasladan al luaar aue los solicita

K

Se lleva a cabo la campaiia

—y

g\i Se obtiene lista de personas beneficiadas

v

< Fin del proceso) ‘//
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, PROCESO IX s
DIA DE LA NACION PLURICULTURAL

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

La mayoria de las danzas indigenas Yy mestizas de guerrero, conservar,
promover y ayudar a prevalecer la cultura de nuestros pueblos originarios,
preservar las danzas tradicionales ejecutadas en los municipios las cuales dan
parte de la identidad local, los habitantes y el entorno social de los cuales forman
parte. Sobre todo, apoyar a los grupos que han puesto sus vidas en la practica
de las danzas, quienes mantienen viva la esencia de dichas costumbres con su

musica y su entrega. '

ALCANCE
Instituciones gubernamentales federales, estatales y/o municipales.

|
REFERENCIA

Para la realizacion de dicho evento se convoca a los grupos de danza para que

participen en esta celebracion, se solicita el apoyo de las direcciones de transito \

para la vialidad durante el recorrido e las danzas por las calles principales de

Iguala y de seguridad publica para resguardar la integridad de los participantes y

el orden.

RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de llevar a cabo dicho evento esta a cargo de la Direccion de s
asuntos indigenas, mediante oficio solicitando apoyo y trabajando en conjunto %i

con las dependencias correspondientes.

DEFINICIONES
LOGISTICA. -Es el conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo
la organizacion de programas y eventos realizados a beneficio de los indigenas.

METODO DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

Articulo 4.1 constitucional. La nacién mexicana tiene una gran configuracion,
4 pluricultural sustentada originalmente en sus pueblos indigenas, la ley protegera
iy promovera el desarrollo de sus lenguas, culturas, ritos costumbres, recuerdos y
\ % formas especificas de organizacion social y garantizara a sus integrantes el
efectivo acceso a la jurisdiccion del estado en los juicios y procedimientos
agrarios en que aquellos sean parte se tomaran en cuenta sus practicas Yy
costumbres juridicas en los términos que establezca la ley.
El Convenio num. 169 de la OIT tiene dos postulados basicos: El derecho de los
pueblos indigenas a mantener y fortalecer sus culturas, formas de vida e
instituciones propias; El derecho a participar de manera efectiva en las
decisiones que les afectan.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS - ANEXOS @ L‘ -/7’
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- PROCEDIMIENTO

& IGUALA DIiA DE LA NACION FECHA: 05/01/2022

@ PLURICULTURAL VERSION: 1.0

i P PAGINA: 1 DE 1

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

INDIGENAS

NOMBRE DE LA DIRECCION
DIRECCION DE ASUNTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Elaborar oficios de solicitud de apoyo
. para el evento a las areas
1 involucradas, (Direccién de transito, Oficios
seguridad publica, Servicios
Generales).
Se entrega oficio a la Direccion de
2 Seacretaiia transito, segurldaq publica, Servicios Oficio
Generales, obteniendo un acuse de
recibido.
Se espera respuesta de oficios
3 Secretaria entregados para la realizacién del
evento.
. Se obtiene respuesta de las areas
4 Secretaria .
involucradas.
5 Secretaria Se obtiene Acuse de Recibo Oficio
6 Secretaria Se elaboran invitaciones Invitaciones
. 2 ik Acuse
7 Secretaria Se entregan Invitaciones Recibido
Direccion de
8 asuntos Se lleva a cabo el evento Fotos
indigenas
Direccién de
9 asuntos Fin del proceso
indigenas

e
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W% PROCEDIMIENTO
&l IGUALA DIiA DE LA NACION FECHA: 16/03/2023

beLA ez PLURICULTURAL VERSION: 1.0
,»<«~° PAGINA: 1 DE 1
e NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL DEFfARTAMENTO DE ASUNTOS
INDIGENAS
( Inicio )
v /
DIAGRAMA Elaborar oficios de solicitud de apoyo para
DE FLUJO el evento a las éreas involucradas,

(Direccion de trénsito, seguridad publica,
Servicios Generales).

v

Se entrega oficio a la Direccion de transito,
seguridad publica, Servicios Generales,
obteniendo un acuse de recibo.

v

Se espera respuesta de oficios entregados
para la realizacion del evento.

v

Se obtiene respuesta de las areas
involucradas.

Se obtiene Acuse de Recibo

Se elaboran invitaciones
v

Se entregan invitaciones

v

Se lleva a cabo el evento del “Dia
de la nacién pluricultural

}\ N \ ———

F
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, PROCESO X
DIA DEL NINO (MEDIO INDIGENA)

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Lograr reafirmar los derechos de los nifios indigenas y crear una infancia feliz
para un desarrollo pleno e integral como ser humano. De igual manera recordarle
a la ciudadania que los niflos son el colectivo mas vulnerable y, por tanto, que
mas sufre las crisis, de igual manera es un dia para dar a conocer los derechos
de la infancia y concienciar a las personas de la importancia de trabajar dia a dia
por su bienestar y desarrollo.

ALCANCE
Instituciones gubernamentales federales, estatales y/o municipales, empresarios
y la ciudadania en general.

REFERENCIA
Para lograr el objetivo de esta actividad, se gestiona apoyo federal, estatal y<-\
municipal, de manera interna, por medio de oficios, se pide el apoyo de donacion

son las regidurias, de igual manera a otras que no lo tienen, pero de acuerdo a
sus posibilidades aportan algo para esta noble causa. De manera externa se
dirige la peticion a empresarios, comercios y la ciudadania en general. El jefe de
area de asuntos indigenas se dirigira a las colonias para hacer entrega
personalmente de los juguetes recabados.

RESPONSABILIDADES
Coadyuvar con cada dependencia, federal, estatal y municipal para el desarrollo
integral de los nifios de los pueblos originarios residentes en el municipio.

DEFINICIONES

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos

ARTICULO 9. Los pueblos y las personas indigenas tienen derecho a pertenecer
a una comunidad o nacion indigena, de conformidad con las tradiciones vy
costumbres de la comunidad o nacion de que se trate. No puede resultar ninguna
discriminacién de ningun tipo de ejercicio de ese derecho.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NEXOS
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i S PAGINA: 1 DE 1
CUNA DE LA BANDERA NACIONAL NOMBRE DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL !
INDIGENAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Elaborar oficios de solicitud de
Sonndatia apoyo para el evento a .Io.s tres N
niveles estatal, y municipal, Oficios
pequefos empresarios y
ciudadania en general.
-2 : Se espera respuesta de oficio
entregado a los tres niveles,
——— estatal, y n_1un|C|p_>aI, pequefios Oficio
empresarios y ciudadania en
general para el apoyo para la
realizacion del festejo.
4 Secretaria Se gestionan los pasteles Oficio
5 " .
Genvitaria Se organiza el festejo en cada una Ectos
de las escuelas.
6 Seoralatia Se entregan los pasteles en el Eotos
festejo.
9
DAI Fin del proceso
/
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e e PAGINA: 1 DE 1

CUNADELABAND:RANACIONAL NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL DIRECCION DE ASUNTOS

INDIGENAS
DIAGRAMA ( Inicio )
DE FLUJO ‘L
i

Elaborar oficios de solicitud de apoyo para
el evento a los tres niveles estatal, y
municipal, pequefios empresarios y

ciudadania en general.

v

' Se espera respuesta de oficio entregado a
los tres niveles, estatal, y municipal,
pequefios empresarios y ciudadania en
general para el apoyo para la realizacion del

festejo.
v
Se gestionan los pasteles <
v
Se organiza el festejo en cada una de
las escuelas.
v
Se entregan los pasteles en el festejo
del dia del nifio

F e vl

Se entregan invitaciones
| v
\\i ( Fin del procesD
NG A M
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 PROCESO XI
21 Y 22 FEBRERO DiA INTERNACIONAL DE LA LENGUA
MATERNA

)

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo un evento digno para los habitantes y visitantes del municipio de
lguala de la Independencia, que los lleve a apreciar la importancia de las
Lenguas Indigenas y sus usos Yy costumbres con que cuenta nuestro estado.
Sentar un precedente para derivar de la conmemoracion de este afo en una
tradicion. A fin de que nuestras raices de identidad queden asentadas de la
importancia y la relevancia de la gran historia y riqueza que guardan nuestros
pueblos originarios, asi mismo el gobierno municipal pueda seguir apoyando
estas fechas conmemorativas afio con afio para que en realidad prevalezcan |
significativamente. ‘

ALCANCE
Instituciones gubernamentales federales, estatales y/o municipales.

REFERENCIA

Para la realizacién de dicho evento se solicita el apoyo de las direcciones del
area de Reglamentos, quienes otorgan el lugar donde se llevara a cabo la
exposicion de los artesanos indigenas; Servicios Generales, encargados del
sonido y mobiliario; Area de Gobernacion, Logistica del evento; Alumbrado
Publico, luz.

RESPONSABILIDADES
Coadyuvar con cada dependencia, federal, estatal y municipal para el desarrollo
integral de los derechos de los pueblos originarios residentes en el municipio.

DEFl,NICIONES
LOGISTICA. -Es el conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo
la organizacion de programas y eventos realizados a beneficio de los indigenas.

METODO DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

ARTICULO 45 - la direccién de asuntos indigenas es la encargada de promover
el respeto a la pluriculturalidad, asi como proteger y promover el desarrollo de su
lengua, cultura, usos, costumbres, recursos y formas especificas de organizacion
social de acuerdo a lo establecido en la constitucion politica de los estados
unidos mexicanos, constitucién politica del estado y demas leyes aplicables.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
ANEXOS

\
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CUNA DE LA BANDERA NACIONAL 7
v 21Y 22 DE FEBRERO DIA FECHA; 16/03/2023
) !ﬁ}o{ﬁ&@ INTERNACIONAL DE LA LENGUA VERSION: 1.0
B 25202 4 MATERNA PAGINA: 1DE 1
NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION DEE’ARTAMENTO DE ASUNTOS
SOCIAL INDIGENAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ‘:
[ PASO [ RESPONSABLE ACTIVIDAIﬁ DOCUMENTO
1 . Elaborar oficios de solicitud de
Secretaria -
apoyo para el evento a los Oficios
pequefos empresarios
2 Se espera respuesta de oficio
. entregado a los empresarios para
Secretaria g
el apoyo para la realizacion del
evento:
3 Se elabora oficio solicitando con
anticipacion de 1 mes, el apoyo de
Secretaria las areas de Servicios Generales Oficio
informandoles el dia y lugar donde ‘
se realizara el evento.
4 Se espera respuesta de oficio N
Secretaria entregado para la realizacién del §
evento.
S . Se elabora de invitaciones para el . .
Secretaria Invitacion
evento.
6 Impreso
Secretaria Se entregan Invitaciones Correo
Electrénico
7
DAI Se obtiene Acuse de Recibido Fotos
8
K DAI Se lleva a cabo el evento fotos
9
DAI Fin del proceso
/
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CUNADELABANDERANA?IONAL ’ NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS
SOCIAL
( Inicio )
w |
Elaborar oficios de solicitud de apoyo para el
DIAGRAMA evento a las areas involucradas, (Direccion de
DE FLUJO transito, seguridad publica, Servicios
Generales).
v
Se entrega oficio a la Direccion de transito,
seguridad  publica, ~ Servicios Generales,
obteniendo un acuse de recibo
v
Se espera respuesta de oficios entregados para \
la realizacién del evento
v
Se obtiene respuesta de las areas
involucradas )
v

Se obtiene Acuse de Recibo

Se elaboran invitaciones

v

Se entregan invitaciones

v

Se lleva a cabo el evento del “Dia de
/ la Lengua Materna

‘ Fin del proceso
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, PROCESO XII ,
DiA INTERNACIONAL DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Evento conmemorativo, realizado el dia 09 de agosto alusivo al dia internacional
de los pueblos indigenas, se exponen artesanias realizadas por los indigenas de
esta comunidad.

Se busca dar a conocer a la ciudadania igualteca y a visitantes de diferentes
regiones, las artesanias que se realizan dentro de nuestro municipio,
garantizando: la obtencion de sus recursos econémicos en apoyo y coordinacion
con el gobierno Municipal de esta ciudad.

ALCANCE
Instituciones gubernamentales federales, estatales y/o municipales.

REFERENCIA
Para la realizacion de dicho evento se solicita el apoyo de las direcciones del
area de Reglamentos, quienes otorgan el lugar donde se llevara a cabo la

- exposicion de los Artesanos indigenas; Servicios Generales, encargados del

sonido y mobiliario; Area de Gobernacién, Logistica del evento; Alumbrado
Publico, luz.

RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de llevar a cabo dicho evento esta a cargo de la Direccion de
asuntos indigenas, mediante oficio solicitando apoyo y trabajando en conjunto
con las dependencias correspondientes.

DEFINICIONES
LOGISTICA. -Es el conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo
la organizacion de programas y eventos realizados a beneficio de los indigenas.

METODO DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

El derecho de los pueblos indigenas a la educacién esta protegido por la
Declaracion de las Naciones Unidas sobre los Derechos de los Pueblos
Indigenas, que en su articulo 14 dispone que Los pueblos indigenas tienen
derecho a establecer y controlar sus sistemas e instituciones docentes que
impartan educaciéon en sus propios idiomas, en consonancia con sus métodos
culturales de ensefianza y aprendizaje.

\

In

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
ANEXOS

NS

~

A~



T~y — H. AYUNTAMIENTO 2021 - 20!
—

' iGUAL/A MANUAL DE PROCESOS SECRETARIA DE INCLUSION
PELALRERERS " SOCIAL, IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO |

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

PROCEDIMIENTO

DE LA INDEPENDENCIA
— GUERRERO ——

S K AYUNTAMIENTO 20211 2024

& |GUALA DIA INTERNACIONAL DE LOS
PUEBLOS INDIGENAS

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

INDIGENAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

P

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Elaborar oficios de solicitud de
Sectetdiia apoyo para el evento a las
1 areas involucradas, (Direccion Oficios
de Reglamentos, Servicios
Generales.
Se entrega oficio a la Direccion
2 Secretaria de Reglamentos, obteniendo un Oficio
acuse de recibido.
Se espera respuesta de oficio
3 Secretaria entregado para la realizacion
del evento.
Se obtiene respuesta verbal de
las areas de Servicios
4 Secretaria Generales y la Direccion de
Reglamentos para llevar a cabo
dicho evento.
5 Secretaria Se obtiene Acuse de Recibido Oficio
6 Secretaria Se elaboran invitaciones Invitaciones
Secretaria Se entregan Invitaciones Acuse Recibido
8 DlreC(:}IOI’] de Se lleva a cabo el evento Fotos
asuntos indigenas
9 Dlrecglor] s Fin del proceso
asuntos indigenas
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CUNA DE LA BANDERA NACIONAL NOMBRE’DE LA DIRECCI(’)N
SECRETARIA DE INCLUSION DIRECCION DE ASUNTOS
SOCIAL INDIGENAS
DIAGRAMA ' o
DE FLUJO ( Inicio )
v

Elaborar oficios de solicitud de apoyo para el
evento a las areas involucradas, (Direccién de
transito, seguridad publica, Servicios Generales)

\2

Se elabora oficio solicitando con anticipacion de
un mes, el apoyo de las areas de servicios
generales alumbrado publico, informandoles el
dia el lugar y la hora donde se realizara el
evento, obteniendo acuse de recibo.

v

Se elabora oficio a la direccién de gobernacion, A
entregando copias de acuse los oficios
entregados para hacer de su conocimiento los

departamentos involucrados y asi nos apoye
con la logistica del evento.
Se entregan invitaciones
Se lleva a cabo el evento del “Dia
Internacional de los Pueblos Indigenas

L

Se lleva a cabo el evento
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PRQCESOI
REALIZAR EXPOSICION DE C,ULTURA, ARTE Y
GASTRONOMIA
PROPOSITO

El objetivo de visualizar la diversificacion de la poblaciéon igualteca de la
comunidad LGBTTI, con la finalidad de eliminar toda discriminacion por motivo
de orientacién sexual o identidad sexual que impida la igualdad de derechos de
los homesexuales, bisexuales, transexuales e intersexuales, promoviendo la
diversidad afectiva—sexual para crear una sociedad diversa libre de todo prejuicio
y estereotipo, fomentando la inclusién en el ambito personal, laboral y social,
desarrollando procedimientos simples, concisos que ayuden a optimizar la
funcionalidad de la misma.

ALCANCE

Promover valores de respeto hacia la diversidad de orientacion sexual e
identidad de género y sensibilizar sobre la realidad social de lesbianas, gays,
bisexuales, transexuales e intersexuales a través de la cultura y los medios de
comunicacion.

REFERENCIAS
Evento

RESPONSABILIDADES
La Jefatura de LGBTTI, se encarga de brindar el tipo de apoyo requerido.

DEFINICIONES

LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y
transgénero.

LGB: son orientaciones/preferencias sexuales

TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicion biologica

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
ANEXOS
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PROCEDIMIENTO
@ REALIZAR EXPOSICION DE FECHA: 16/03/2023
\ /_ CULTURA, ARTE Y GASTRONOMIA VERSION: 1.0
oI PAGINA: 1 DE 1
NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE LGBTTI

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Se realiza la programacion
1 Jefe para llevar a cabo el evento de | |nvitaciones
la exposicion de cultura, arte y
gastronomia de esta jefatura.
Se implementa la difusion en
distintas  plataformas . (redes Flyer =
sociales), carteles, lonas Yy
volantes que se reparten a la
ciudadania y se colocan en
sitios estratégicos como son:
(el servicio publico y tiendas
etc.)

Se solicita a Oficialia Mayor el Oficio de
Requisicion

Auxiliar

2 Administrativo

3 Jefe material que sera utilizado

para la actividad.

Auxiliar Se elabora una bitacora con
los nombres de las personas
(LGBTTI).

5 Jefatura Se lleva a cabo el evento. Fotos y
Bitacora

4 Administrativo Bitacora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AIS PAGINA: 1 DE 1
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] NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE LGBTTI.
DIAGRAMA DE FLUJO
Cne > f
Realizar la planeacion del evento
</
s .
Difusién \
\4
Peticion de material
\4
Se elabora una bitacora con los nombres de la comunidad (
(LGBTTI).
|
Se lleva a cabo el evento.

v
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ENCUENTRO REGIONAL DEPORTIVO
PROPOSITO

Contar con un deporte Unico de personas trans ayudara a disminuir la exclusion
e inclusion de beneficiarios; permitira aportar informacioén que permita realizar
diagnosticos sobre la inclusion en el ambito personal, laboral y social y sus
condiciones de vida.

ALCANCE

Aplica a todas las personas LGBTTI que lo desee.

REFERENCIAS

Convocatorias.

RESPONSABILIDADES
La Jefatura de LGBTTI, se encarga de brindar el tipo de apoyo requerido.

DEFINICIONES

LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y
transgénero. '

LGB: son orientaciones/preferencias sexuales

TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicion biologica.

METODO DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

=2

DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXOS
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& IGUALA ENCUENTRO REGIONAL FECHA: 16/03/2023

Ng) i DEPORTIVO VERSION: 1.0

IS Mot PAGINA: 1 DE 1

CUNA DE LA BANOERA NACIONAL 7

, NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE LGBTTI.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Se realiza la planeacion para dar
1 pauta a la convocatoria para llevar a | Convocatori
Jefe cabo encuentros deportivos con las | as
personas de LGBTTI.

Se implementa la difusion en distintas

plataformas (redes sociales), carteles
2 Auxiliar y volantes que se reparten a la Flyer
Administrativo | ciudadania y se colocan en sitios
estratégicos como son: (el servicio

publico, tiendas, etc.)

Solicita a Oficialia Mayor el material

3 Jefe que sera utilizado para la actividad. Oficio

4 Jefatura Calendarizar un censo. Agenda
Se conforma el padron de la Bitacora

5 Jefatura comunidad LGBTTI. escritay

fotografica

Fin del procedimiento
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE LGBTTI.

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

\ 4

Se realiza la planeacion para la realizacion el encuentro
deportivo

\ 4
Difusion

Inlanl Vilayal

A
Peticion de material

A

Se realiza el censo

v

Se realiza el padron de personas LGBT
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PROCESO Il \'
REALIZAR LA INTEGRACION DEL PADRON DE LA COMUNIDAD
LGBTTI

PROPOSITO

Contar con un padron Unico de personas trans ayudara a disminuir como la
exclusion e inclusién de beneficiarios; permitird aportar informacion que permita
realizar diagndsticos sobre la inclusion en el ambito personal, laboral y social y
sus condiciones de vida.

ALCANCE

Aplica a todas las personas LGBTTI que lo desee.

REFERENCIAS

Convocatorias.

RESPONSABILIDADES
La Jefatura de Diversidad Sexual se encarga de brindar el tipo de apoyo
requerido.

DEFINICIONES .
LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y
transgénero. \
LGB: son orientaciones/preferencias sexuales

TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicién biolégica.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos (

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXOS
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& IGUALA REALIZAR LA INTEGRACION DEL | FECHA: 16/03/2023

Oy opwweoane: | pADRON DE LA COMUNIDAD LGBTTI VERSION: 1.0

H AYUNTAMIENTO

2021-202¢ PAG'NA 1 DE 1

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL ’ NOMBRE DE LA DIRECCION
EECRETARlA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE LGBTTI

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Se realiza la planeacién para dar
1 pauta a la integracion del padrén | Convocatori
defe LGBTTI. as

Se implementa la difusion en distintas
plataformas (redes sociales), carteles
2 Auxiliar y volantes que se reparten a la Flyer
Administrativo | ciudadania y se colocan en sitios
estratégicos como son: (el servicio

publico, tiendas, etc.)

Solicita a Oficialia Mayor el material

3 Jefe que sera utilizado para la actividad. Oficio

4 Jefatura Calendarizar un censo. Agenda
Se conforma el padréon de la Bitacora

5 Jefatura comunidad LGBTTI. escrita'y

fotografica

Fin del procedimiento
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE LGBTTI.
DIAGRAMA DE FLUJO
Inicio
v
Se realiza la planeacion para la realizacién del padron
Difusion
PERMISO \

A
Peticion de material

A

Se realiza el censo

v

Se realiza el padrén de personas LGBTTI
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REALIZAR CONFERENCIAS Y/O ACTIVIDADES EN
MARCOS DE LOS DIAS DE LUCHA Y VISUALIZACION
DE LA POBLACION LGBTTI.

PROPOSITO

Planear y organizar, conferencias de concientizacién psicologicas, talleres en
diversas instituciones educativas publicas y privadas medio superior y superior,
de temas actuales que ayuden a los jovenes a prevenir situaciones
desfavorables y hacer conciencia en cada uno de ellos, ayudando asi a que ellos
tengan una mejor calidad de vida.

ALCANCE

Promover valores de respeto hacia la diversidad de orientacion sexual e
identidad de género y sensibilizar sobre la realidad social de lesbianas, gays,
bisexuales, transexuales e intersexuales a través de la cultura y los medios de
comunicacion.

REFERENCIAS T<
Instituciones a ias que se atienden: Secundarias, Preparatorias, y Universidades.

RESPONSABILIDADES
La Jefatura de LGBTTI, es quien se encarga de la planeacion, difusion y
aplicacion de los talleres y ponencias.

DEFINICIONES
LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y

transgénero.
LGB: son orientaciones/preferencias sexuales
TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicion biologica.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
ANEXOS
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& |GUAL) | REALIZAR CONFERENCIAS Y/O | FECHA: 16/03/2023

(A oe LA momeoenon ACTIVIDADES EN MARCOS DE LOS | VERSION: 1.0
> e | DIAS DELUCHA Y VISUALIZACION | PAGINA: 1 DE 1
CUNADELABANSE&KEIONAL DE LA POBLACION LGBTTI ,

’ NOMBRE DE LA DIRECCION

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE LGBTTI.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Jefe

Planear y organizar conferencias de
concientizacion psicolégicas, talleres,
en diversas instituciones educativas
publicas y privadas del nivel medio
superior 'y superior, de temas
actuales que ayuden a la comunidad
LGBTTI a prevenir situaciones
desfavorables y hacer conciencia en
cada uno de ellos.

Convocatorias

-

Jefatura

Se giran oficios a las diferentes
escuelas e instituciones educativas
para llevar a cabo las actividades
referidas.

Oficios

Auxiliar

Administrativo

Se calendarizan las conferencias de
acuerdo a los oficios enviados a las
instituciones educativas para llevar a
cabo la actividad.

Agenda

Jefatura

Se lleva a cabo la conferencia en
fecha y hora establecida, asi como el
registro de beneficiados con las
conferencias en listas de asistencias
y toma de evidencia fotografica

Fotosy

Bitacora

Fin del procedimiento
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W~ umio = | DIAS DE LUCHA Y VISUALIZACION |PAGINA: 1 DE 1
TS Vo DE LA POBLACION LGBTTI

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE LGBTTI.

Planeacién de las conferencias de concientizacion

|

Se giran oficios a instituciones

DIAGRAMA DE FLUJO

Calendarizacion de las conferencias para llevar a
cabo la actividad

v

Realizacién de las conferencias, listas de asistencias
y toma de evidencia fotografica




| IGUAL/A  MANUAL DE PROGESOS SECRETARIA DE INCLUSION
CELALBEIERY  SOCIAL, IGUALA DE LA INDEPENDENCIA, GRO

. —— H. AYUNTAMIENTO 2021 - 2024
=

-

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL = \\ d )
\ /)
S
~ )
~ \

~J

PROCESO V
APOYAR EN LA ORGANIZACION DE LA MARCHA
LGBTTI.

PROPOSITO

Organizar, planear y efectuar que este evento sea de alto impacto para la
sociedad y motivar a la comunidad LGBTTI a participar a promover una libre
orientacién sexual entendiendo sus identidades, aprendamos a eliminar muchas
de las limitaciones que imponen los estereotipos de género.

ALCANCE ‘

Concientizar a la sociedad que es un movimiento en el cual se lucha por las
causas de personas con una orientacion sexual distinta a la heterosexual.

REFERENCIAS
Evento

RESPONSABILIDADES
La Jefatura de LGBTTI, es quien se encarga de la planeacion, difusion y
aplicacion de los talleres y ponencias. -

DEFINICIONES

LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y
transgénero.

LGB: son orientaciones/preferencias sexuales

TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicion biologica.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos §

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXOS.

o
(7
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PROCEDIMIENTO
APOYAR EN LA ORGANIZACION DE | FECHA: 16/03/2023

H GU

| LA MARCHA LGBTTI. VERSION: 1.0
\ ‘B"GYL'EEREO!C_ PAGINA: 1 DE 1
AN NOMBRE DE LA DIRECCION

{‘IiLIA DELA nA INEDA MAI‘I{\MM

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE LGBTTI.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Se realiza la planeacion para llevar
1 Jefe a cabo el evento de la marcha del | Invitaciones
orgullo LGBTTI

Se implementa la difusion en

2 Auxiliar distintas plataformas (redes Flyer
: Administrativo | sociales), carteles, lonas y volantes
que se reparten a la ciudadania y
|
;

se colocan en sitios estratégicos
como son: (el servicio publico y
tiendas etc.)

Solicita a Oficialia Mayor el
3 Jefe material que sera utilizado para la Oficio
actividad.

Se lleva a cabo la conferencia en
fecha y hora establecida, asi como

4 Jefatura el registro de beneficiados con las Fotos y
conferencias  en listas  de Bitacora
asistencias y toma de evidencia
fotografica.
Fin del procedimiento
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\ A DE LA MARCHA LGBTTI. VERSION: 1.0
PAGINA: 1 DE 1

CUNA DE LA BANDERA NACIONAL

NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE LGBTTI.

DIAGRAMA DE FLUJO .M
v

Se realiza la planeacion para la realizacién de la marcha

|
\4
Difusion

b

Peticion de material

!

Se lleva a cabo el evento de la marcha del orgullo
LGBTTI
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PROCESO VI _
REALIZAR LA GESTION Y ACOMPANAMIENTO PARA EL
CAMBIO DE IDENTIDAD PARA LAS PERSONAS TRANS.

PROPOSITO
Apoyar a la poblacién trans tenga su identidad legal conforme a su identidad
sexual.

ALCANCE

La identidad de género se construye a lo largo de la vida, configurando - se
mediante el autoconcepto y por la percepcion de las personas del entorno sobre
la misma, y puede ser ya estable en la primera infancia. Por tanto, es posible que
en esta etapa pueda darse una identidad de genero no acorde con el sexo
asignado al nacer, lo que se conoce como transexualidad.

REFERENCIAS
Convocatorias.

RESPONSABILIDADES

La Jefatura de Atencion a la Diversidad Sexual en coordinacién con la Direccién
General de Derechos Humanos en el municipio de Xochitepec Morelos, se
encargan de brindar este tipo de apoyo requerido.

DEFINICIONES

LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y
transgénero.

LGB: son orientaciones/preferencias sexuales

TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicion bioldgica.

METODO DE TRABAJO
Politicas y Lineamientos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO,
ANEXOS 4
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REALIZAR LA GESTION Y

FECHA: 16/03/2023

ACOMPANAMIENTO PARA EL

VERSION: 1.0

CAMBIO DE IDENTIDAD PARA LAS
PERSONAS TRANS.

PAGINA: 1 DE 1

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE DE LA DIRECCION
JEFATURA DE LGBTTI.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1 Jefatura

Se elabora una convocatoria para
las personas trans, que desean
hacer este tramite.

Convocatoria

2 Jefatura

Se realiza la difusion de este
tramite en distintas plataformas
(redes  sociales), carteles 'y
volantes que se reparten a la
ciudadania.

Flyer

3 Auxiliar
Administrativo

Se realiza la inscripcion para el
cambio de identidad, como
requisitos se pide copia fiel del
libro, comprobante de domicilio
reciente de la ciudad de Morelos,
Curp, ldentificacion oficial (INE).

Bitacora

4 Jefatura

Se manda la informacién a la
Direccion General de Derechos
Humanos en Morelos, para que
generen la cita en el Ayuntamiento.

Oficio y Bitacora

5 Jefatura

Vigjan al  Ayuntamiento en
Xochitepec Morelos, personal de la
jefatura y personas trans, para
realizar el tramite en ese mismo
dia.

Fotografias

6 Jefatura

Se les entrega su acta con su
cambio de nombre

Fotografias

Fin del procedimiento
.
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JEFATURA DE LGBTTI.
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DIAGRAMA DE FLUJO

v
Se elabora la convocatoria

1

Y

Se realiza la diflleién del tramite
v

Se realiza una bitacora de las personas trans que solicitan
el tramite
I

v
Mandar informacién a la direccion general de derechos

humanos en Morelos, para generar la cita en el
ayuntamiento de Morelos

v

Viajar al Ayuntamiento en Xochitepec Morelos, para realizar
el tramite en ese mismo dia.

v

Se les entrega su acta con su cambio de nombre
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PROCESO VI , \QQ?
REALIZAR’PONENCIAS DE EDUCACION Y
ORIENTACION SEXUAL EN LOS PLANTELES
EDUCATIVOS
PROPOSITO

Planear y organizar, camparfias para aumentar la concienciacion de la poblacién
al respecto de su responsabilidad en la mejora de su salud sexual.

ALCANCE
Concienciar acerca del problema que supone una mala conducta sexual.

REFERENCIAS
Convocatorias

RESPONSABILIDADES

La Jefatura de Atencion a la diversidad sexual tiene como objetivo principal
atender a la poblacion LGBTTI del municipio, crear programas y estrategias para
combatir las problematicas y necesidades de los mismos.

DEFINICIONES

LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y
transgénero.

LGB: son orientaciones/preferencias sexuales

TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicién biolégica.

METODO DE TRABAJO

a. Politicas y Lineamientos

Ley de la Juventud del Estado de Guerrero, Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de Guerrero Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Guerrero

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
ANEXOS
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NOMBRE DE LA DIRECCION
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL | JEFATURA DE LGBTTI

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Planeacion y organizaciéon de
1 Jefe ponencias de  concientizacion | Convocatoria
sobre la orientacion sexual. S

Se giran oficios a las diferentes

2 Jefatura escuelas e instituciones educativas Oficios
para llevar a cabo las actividades
referidas.
Se realiza la difusion de las

3 Jefatura ponencias en distintas plataformas Flyer

(redes  sociales), carteles vy
volantes que se reparten a la
ciudadania.

Se calendarizan las ponencias de
4 Auxiliar acuerdo a los oficios enviados alas | Agenda
Administrativo | jystituciones educativas para llevar
a cabo la actividad.

Se lleva a cabo las ponencias en
5 Jefatura fecha y hora establecida, asi como Fotos y
el registo de las listas de| Bitacora
asistencia y toma de evidencia | Fotografica.
fotografica.

Fin del procedimiento /
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

A\ 4
Se elabora la planeagién de las ponencias
+ .

Se giran oficios a las instituciones

. Vv
Se realiza la difusiéon del evento

. iz v .
Calendarizacion de las ponencias para llevar a
cabo la actividad.

. .y \ » . .
Realizacion de las ponericias, listas de asistencia
y toma de evidencia fotografica

\ 4
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REALIZAR CONSULTAS PSIC’OLC’)GICAS PARA
ADOLESCENTE Y JOVENES.

PROPOSITO

Planear y organizar, consultas y platicas para aumentar la concienciacion de los
jovenes, con la responsabilidad de su salud sexual y de las personas con las que
se relacionan y reducir el impacto de la epidemia de ITS, también del VIH, entre
los jévenes.

ALCANCE
Concienciar acerca del problema que supone una mala conducta sexual en la
aparicion de ETS.

REFERENCIAS
Convocatorias.

RESPONSABILIDADES

La Jefatura de LGBTTI, tiene como objetivo principal atender a la poblacién
LGBT del municipio, crear programas Yy estrategias para combatir las
problematicas y necesidades de los mismos.

DEFINICIONES

LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y
transgénero.

LGB: son orientaciones/preferencias sexuales

TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicion biologica.

METODO DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos

Ley de la Juventud del Estado de Guerrero, Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de Guerrero Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Guerrero

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
ANEXOS
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JEFATURA DE LGBTTL.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1 Jefe

Planeacion y organizacion de
campafas de consultas y/o
platicas sobre las enfermedades
de transmision sexual.

Convocatoria

2 Jefatura

Se giran oficios a las diferentes
escuelas e instituciones

educativas para llevar a cabo las |

actividades referidas.

Oficios

3 Jefatura

Se realiza la difusion de las
campafas en distintas
plataformas (redes sociales),
carteles y volantes que se
reparten a la ciudadania.

Flyer

4 Auxiliar
Administrativo

Se calendarizan las campanas
de acuerdo a los oficios enviados
a las instituciones educativas
para llevar a cabo la actividad.

Agenda

5 Jefatura

Se lleva a cabo las campanas en
fecha y hora establecida, asi
como el registro de las listas de
asistencia y toma de evidencia
fotografica.

Fotosy

Bitacoras \ \

Fin del procedimiento
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Se elabora la planeacion de las platicas

Se giran oficios a las instituciones

DIAGRAMA DE FLUJO

h

Calendarizacion de las capacitaciones para llevar
a cabo la actividad. \

v

Realizacion de las campaiias, listas de asistencia
y toma de evidencia fotografica

Fin
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_ PROCESO IX ,
REALIZAR CAMPANAS DE CONCIENTIZACION DE LAS
(ETS) ENFERMEDADES DE TRANSMISION SEXUAL.

PROPOSITO

Planear y organizar, campafias para aumentar la concienciacion de la poblacion
al respecto de su responsabilidad en la mejora de su salud sexual y de las
personas con las que se relacionan y reducir el impacto de la epidemia de ITS,
también del VIH, entre los jovenes.

ALCANCE
Concienciar acerca del problema que supone una mala conducta sexual en la

aparicion de ETS.

REFERENCIAS
Convocatorias.

RESPONSABILIDADES

La Jefatura de Atencién a la diversidad sexual tiene como objetivo principal
atender a la poblacion LGBTTI del municipio, crear programas y estrategias para
combatir las problematicas y necesidades de los mismos.

DEFINICIONES

LGBTTI: son las siglas que identifican a las palabras lesbiana, gay, bisexual y
transgénero.

LGB: son orientaciones/preferencias sexuales ,

TTT: corresponden a identidades de género; la siguiente T corresponde a una
expresion de género y la intersexualidad corresponde a una condicioén biolégica.

METODO DE TRABAJO

Politicas y Lineamientos ¢
Ley de la Juventud del Estado de Guerrero, Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de Guerrero Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de

Guerrero

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
~ ANEXOS
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