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I. Presentación
Un tema prioritario para los nuevos gobiernos, es sin duda la gestión pública, por lo que se impulsa la renovación operativa en el Sector Público que contribuya a mejorar la realización de trámites y prestación de servicios, como instrumento para facilitar y agilizar la gestión de los ciudadanos ante las instituciones gubernamentales. 

Por tal motivo, en coordinación con la Secretaría de Contraloría y Transparencia Gubernamental, en cumplimiento a las atribuciones conferidas a través de la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Guerrero, se ha integrado el Manual de trámites y Servicios del Instituto Guerrerense para la Atención Integral de las Personas Adultas Mayores (IGATIPAM), como una herramienta útil para el público en general, cumpliendo con la normativa vigente, para brindarles mayor certeza jurídica, fomentando la transparencia en la atención ciudadana.
El Manual de Trámites y Servicios permitirá a la ciudadanía conocer la información administrativa y normativa, así como la descripción general, requisitos, costos, lugares de pago, teléfonos, horarios, e-mail, tiempo de respuesta, así como el fundamento jurídico.

El manual fue integrado tomando en cuenta las siguientes definiciones que establece la Ley Federal de Procedimientos Administrativos.

Trámite son aquellas gestiones en las que algún ordenamiento jurídico obliga a los particulares a realizar una solicitud o entrega de información ante una dependencia u organismo, o a conservar cierta documentación o información.

    Servicio son aquellas gestiones en las que algún ordenamiento jurídico faculta a las dependencias u organismos para otorgar un beneficio o servicio a los particulares, para lo cual estos deben cumplir con cierta entrega previa de documentos o información.

Con la finalidad de contar con un documento útil, es necesario que a partir de su publicación la institución por conducto de la Secretaría de Contraloría y Transparencia Gubernamental mantengan actualizada la información contenida en el manual.
II. Marco Jurídico Administrativo

· Ley número 375, de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Guerrero. P.O. 16-11-2004. Última reforma 18-09-2012.

· Reglamento Interior del O.P.D. Instituto Guerrerense para la Atención Integral de las Personas Adultas Mayores. P.O. 30-06-2009.

· Manual de Organización del Instituto Guerrerense para la Atención Integral de las Personas Adultas Mayores. Emisión junio 2010.
· Convenio de Colaboración y Concertación de Acciones, que celebran por una parte, el Instituto Guerrerense para la Atención Integral de las Personas Adultas Mayores y la Coordinación Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil del Estado de Guerrero. 

(Se agregó este convenio, favor de agregar todos los convenios que apliquen a los trámites y servicios…)

III. Índice de Trámites y Servicios
	N°
	Trámites
	Página

	1
	Gestión y/o Expedición de Actas de Nacimiento y Matrimonio
	

	2
	Credencialización de Adultos Mayores (INAPAM)
	


	N°
	Servicios
	Página

	1
	Alfabetización y/o Certificación de Primaria y Secundaria
	

	2
	Asesoría Jurídica y Técnica
	

	3
	Carta de Recomendación                                                                               
	

	4
	Clases de Danza Folclórica y Danzón                                                            
	

	5
	Clases de Manualidades
	

	6
	Clases de Música
	

	7
	Clases de Zumba
	

	8
	Curso Básico de Computación para Adultos Mayores
	

	9
	Cursos Básicos de Ingles
	

	10
	Eventos Culturales y Deportivos
	

	11
	Fomento a la Creación de Organizaciones Productivas
	

	12
	Funcionamiento de Clubes, Albergues y Casas de Día
	

	13
	Pensión Guerrero 
	

	14
	Pláticas de Educación para la Salud de los Adultos Mayores y de Prevención del delito
	


Se ordenó el índice y las cédulas, ya que estas deben de ir en orden del alfabeto, favor de no modificarlas.
Falto que se agregaran las cédulas de los servicios siguientes: 

· Carta de Recomendación
· Clases de Danza Folclórica y Danzón

· Clases de Manualidades

· Clases de Música

· Eventos Culturales y Deportivos

Favor de agregarlos conforme al índice
IV. Cédulas de Trámites y Servicios
	Credencialización de Adultos Mayores (INAPAM)

	Unidad administrativa donde se presta el trámite 
	Trámite ( X ) Servicio (  )

	Dirección de Gestión Interinstitucional 

	Información general del trámite 

	En coordinación con el Instituto Nacional para Atención de las Personas Adultas Mayores, impulsamos la credencialización de Adultos Mayores para acceder a los descuentos en servicios públicos, comercios y especialmente en el servicio de transporte público federal. 

	Persona a quien va dirigido 

	Adultos Mayores 

	Requisitos 

	1. Tener 60 años cumplidos o más 
2. Una copia de la Credencial de Elector ampliada al 200% 
3. Una copia de la CURP ampliada al 200% 
4. Dos fotografías tamaño infantil a color o blanco y negro, con fondo blanco recientes  
5. El nombre y número telefónico de un familiar para referencia 

	Domicilio
	Tiempo de respuesta

	Ignacio Zaragoza No. 38, Col. Centro, C.P. 39000, Chilpancingo de los Bravo, Gro.
	1 a 5 días hábiles

	Teléfono 
	Horario
	E-mail

	01 (747) 47 144 63

01 (747) 47 144 65
	9:00 a 15:00 hrs. 
en días hábiles
	gestion.igatipam@gmail.com

	Costo 
	Lugar de pago
	Formato
	Documento que genera

	Gratuito 
	No aplica
	Ninguno 
	Credencial de INAPAM

	Fundamento jurídico

	Ley 375 de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Guerrero Artículo 41, Fracción XIX.

	Observaciones

	El módulo de credencialización del IGATIPAM es itinerante, por lo que atiende las peticiones de todo el Estado, a fin de acercar este trámite a aquellos adultos mayores que por sus características físicas o escasos recursos económicos, no pueden trasladarse a tramitarla en la Delegación del INAPAM ubicada en Acapulco de Juárez, Gro.


	Gestión y/o Expedición de Actas de Nacimiento y Matrimonio

	Unidad administrativa donde se presta el trámite 
	Trámite ( X ) Servicio (  )

	Dirección de Gestión Interinstitucional 

	Información general del trámite 

	A través de un convenio de Colaboración, entre el IGATIPAM y la Coordinación Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil del Estado de Guerrero, se llevan a cabo campañas permanentes de Rectificación, Aclaración, y Registro extemporáneo de nacimiento y/o Matrimonio, de las Actas del Registro Civil para las Personas Adultas Mayores.  

	Persona a quien va dirigido 

	Adultos Mayores 

	Requisitos 

	1. Tener 60 años cumplidos o más.                               
2. Una copia de la CURP.                                                  
3. Copia de certificado de estudios                          
4. Copia de Acta de Nacimiento de los hijos.           
5.  Comprobante de domicilio.                                 
6. Copia Certificada del libro, y/o constancia de inexistencia                                                                           en caso de que no tenga  acta de nacimiento.       
7. Una copia de la Credencial de Elector.
8. Copia de Acta de Nacimiento de los padres  
9. Copia de Afiliación a Prospera.
10.  Constancia de Identidad con fotografía.
11.  Copia de afiliación al IMSS                                                                                    
 (Mínimo Cumplir con 5 Requisitos.)

	Domicilio
	Tiempo de respuesta

	Ignacio Zaragoza No. 38, Col. Centro, C.P. 39000, Chilpancingo de los Bravo, Gro.
	1 a 8 días hábiles

	Teléfono 
	Horario
	E-mail

	01 (747) 47 144 63

01 (747) 47 144 65
	9:00 a 15:00 hrs. 

en días hábiles
	gestion.igatipam@gmail.com

	Costo 
	Lugar de pago
	Formato
	Documento que genera

	Gratuito 
	No aplica
	Ninguno 
	Acta de Nacimiento/Matrimonio

	Fundamento jurídico

	Ley 375 de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Guerrero Artículo 41, Fracción XIX. 
Convenio de Colaboración y Concertación de Acciones, que celebran por una parte, el Instituto Guerrerense para la Atención Integral de las Personas Adultas Mayores y la Coordinación Técnica del Sistema Estatal del Registro Civil del Estado de Guerrero. 



	Observaciones

	http://i.guerrero.gob.mx/uploads/2016/07/Convenio-Registro-Civil.pdf


	Alfabetización y/o Certificación de Primaria y Secundaria 

	Unidad administrativa donde se presta el trámite 
	Trámite (  ) Servicio (x)

	Dirección de Gestión Interinstitucional

	Información general del trámite

	A través de un convenio Específico de Colaboración, entre el IGATIPAM y el Instituto Estatal para la Educación de Jóvenes y Adultos de Guerrero, con el objeto de impulsar campañas contra el rezago educativo en educación básica y analfabetismo, dentro de la sociedad Adulta Mayor. 

	Persona a quien va dirigido 

	Adultos mayores

	Requisitos 

	1. Una copia del Acta de Nacimiento
2. Una copia de la Credencial de Elector
3. Solicitud de ingreso dirigida al Titular de la Dirección General del IGATIPAM

	Domicilio
	Tiempo de respuesta

	Ignacio Zaragoza No. 38, Col. Centro, C.P. 39000, Chilpancingo de los Bravo, Gro.
	1 a 5 días hábiles

	Teléfono 
	Horario
	E-mail

	01 (747) 47 144 63 

01 (747) 47 144 65 
	9:00 a 15:00 hrs. en días hábiles
	gestion.igatipam@gmail.com


	Costo 
	Lugar de pago
	Formato
	Documentos que genera

	Gratuito 
	No aplica
	Formato libre
	Certificado de Estudios expedido por el Instituto Estatal para la Educación de Jóvenes y Adultos de Guerrero

	Fundamento jurídico

	Ley 375 de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Guerrero Título Octavo Capítulo I, Artículo 65 y 69.

Agregar también el convenio como fundamento jurídico…

	Observaciones

	La prioridad de este servicio es combatir el rezago educativo en la Población Adulta Mayor.

http://i.guerrero.gob.mx/uploads/2016/07/Convenio-IEEJAG.pdf


	Asesoría Jurídica y Técnica

	Unidad administrativa donde se presta el trámite 
	Trámite (  ) Servicio ( X)

	Dirección de Gestión Interinstitucional

	Información general del trámite

	La Dirección de Gestión Interinstitucional del IGATIPAM es el responsable de coadyuvar en la prestación de servicios de asesoría y orientación jurídica con las instituciones correspondientes. Orientación gratuita a adultos mayores que enfrentan problemas jurídicos.

	Persona a quien va dirigido 

	Adultos mayores

	Requisitos 

	1. Adultos Mayores, de 60 años o más
2. Ser ciudadano guerrerense y radicar en el Estado
3. Solicitud de asesoría dirigida al Titular de la Dirección General del IGATIPAM

	Domicilio
	Tiempo de respuesta

	Ignacio Zaragoza No. 38, Col. Centro, C.P. 39000, Chilpancingo de los Bravo, Gro.
	1 a 5 días hábiles

	Teléfono 
	Horario
	E-mail

	01 (747) 47 144 63 

01 (747) 47 144 65 
	9:00 a 15:00 hrs. 
en días hábiles
	gestion.igatipam@gmail.com


	Costo 
	Lugar de pago
	Formato
	Documento que genera

	Gratuito 
	No aplica
	Formato libre
	Ninguno 

	Fundamento jurídico

	Ley 375 de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Guerrero Artículo 41, Fracción II y IV.  

	Observaciones

	Los Adultos Mayores que requieran asesoría deben acudir personalmente al IGATIPAM.


	Clases de Zumba

	Unidad administrativa donde se presta el trámite 
	Trámite (  ) Servicio (x)

	Dirección de Gestión Interinstitucional

	Información general del trámite

	En coordinación con el Instituto Estatal para la Atención de Jóvenes y Adultos, integración de grupos de estudios para alfabetizar a adultos mayores de 60 años y más. Favor de verificar la información, hacer referencia al objetivo del servicio, ya que este es sobre un deporte…

	Persona a quien va dirigido 

	Adultos mayores

	Requisitos 

	1. Una copia del Acta de Nacimiento
2. Una copia de la Credencial de Elector
3. Solicitud de ingreso dirigida al Titular de la Dirección General del IGATIPAM

	Domicilio
	Tiempo de respuesta

	Ignacio Zaragoza No. 38, Col. Centro, C.P. 39000, Chilpancingo de los Bravo, Gro.
	1 a 5 días hábiles

	Teléfono 
	Horario
	E-mail

	01 (747) 47 144 63 

01 (747) 47 144 65 
	9:00 a 15:00 hrs. en días hábiles
	gestion.igatipam@gmail.com


	Costo 
	Lugar de pago
	Formato
	Documentos que genera

	Gratuito 
	No aplica
	Formato libre
	No aplica

	Fundamento jurídico

	Ley 375 de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Guerrero Capítulo II, artículo 6, inciso D)  fracción IV

	Observaciones

	Acudir con ropa cómoda o deportiva. 


	Curso Básico de Computación para Adultos Mayores

	Unidad administrativa donde se presta el trámite 
	Trámite (  ) Servicio (X)

	Dirección de Asistencia Social

	Información general del trámite

	Capacitación de los conocimientos elementales de computación, incluyendo el manejo de la computadora y tres programas básicos: Word, Excel y Power Point.

	Persona a quien va dirigido 

	Adultos mayores

	Requisitos 

	1. Adultos Mayores, de 60 años o más
2. Ser residente en el Estado
3. Una copia del Acta de Nacimiento
4. Una copia de la Credencial de Elector
5. Saber leer y escribir
6. Solicitud de ingreso dirigida al Titular de la Dirección General del IGATIPAM
7. Dos fotografías tamaño infantil

	Domicilio
	Tiempo de respuesta

	Ignacio Zaragoza No. 38, Col. Centro, C.P. 39000, Chilpancingo de los Bravo, Gro.
	1 a 5 días hábiles

	Teléfono 
	Horario
	E-mail

	01 (747) 47 144 63 

01 (747) 47 144 65 
	9:00 a 15:00 hrs. en días hábiles
	gestion.igatipam@gmail.com
 

	Costo 
	Lugar de pago
	Formato
	Documento que genera

	Gratuito 
	No aplica
	Formato libre
	Constancia de acreditación del curso expedida por el IGATIPAM

	Fundamento jurídico

	Ley 375 de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Guerrero Capítulo II, artículo 6, inciso D) fracción III 

	Observaciones

	Los interesados deben inscribirse en el Aula de Medios Educativos para Adultos Mayores del IGATIPAM.


	Curso Básico de Inglés 

	Unidad administrativa donde se presta el trámite 
	Trámite (  ) Servicio (x)

	Dirección de Gestión Interinstitucional

	Información general del trámite

	Capacitación de los conocimientos básicos del idioma Ingles: enfocados en enseñar a los Adultos Mayores a comprender, leer y escribir en inglés, dando confianza en ellos mismos. 

	Persona a quien va dirigido 

	Adultos mayores

	Requisitos 

	1. Una copia del Acta de Nacimiento
2. Una copia de la Credencial de Elector
3. Solicitud de ingreso dirigida al Titular de la Dirección General del IGATIPAM
4.  Adultos Mayores, de 60 años o más
5. Ser residente en el Estado
6. Una copia del Acta de Nacimiento
7. Una copia de la Credencial de Elector
8. Saber leer y escribir
9. Solicitud de ingreso dirigida al Titular de la Dirección General del IGATIPAM
10. Dos fotografías tamaño infantil

	Domicilio
	Tiempo de respuesta

	Ignacio Zaragoza No. 38, Col. Centro, C.P. 39000, Chilpancingo de los Bravo, Gro.
	1 a 5 días hábiles

	Teléfono 
	Horario
	E-mail

	01 (747) 47 144 63 

01 (747) 47 144 65 
	9:00 a 15:00 hrs. en días hábiles
	gestion.igatipam@gmail.com


	Costo 
	Lugar de pago
	Formato
	Documentos que genera

	Gratuito 
	No aplica
	Formato libre
	Certificado

	Fundamento jurídico

	Ley 375 de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado del Capítulo II, artículo 6, inciso D) fracción III

	Observaciones

	La prioridad de este servicio es la alfabetización de los Adultos Mayores, sin embargo, si hubiera interés gestionamos capacitación en cualquier nivel de educación (básica, media, técnica y universitaria).


	Fomento a la Creación de Organizaciones Productivas

	Unidad administrativa donde se presta el trámite 
	Trámite (  ) Servicio (X)

	Dirección de Asistencia Social

	Información general del trámite

	Subsidio para proyectos productivos de adultos mayores para fomentar el capital social y de trabajo apoyando actividades agrícolas, microindustria y artesanal.

	Persona a quien va dirigido 

	Adultos mayores

	Requisitos 

	1. Ser de nacionalidad mexicana, nacido en el Estado de Guerrero o tener una residencia mínima de cinco años
2. Tener 60 años o más y ser una persona de escasos recursos económicos
3. Una copia del Acta de Nacimiento
4. Una copia de la Credencial de Elector
5. Una copia del comprobante de domicilio si es diferente al de la Credencial de Elector
6. Solicitud de apoyo dirigida al Titular de la Dirección General del IGATIPAM

7. El apoyo se dará de manera individual

	Domicilio
	Tiempo de respuesta

	Ignacio Zaragoza No. 38, Col. Centro, C.P. 39000, Chilpancingo de los Bravo, Gro.
	30 días hábiles

	Teléfonos
	Horario de atención
	e-mail

	01 (747) 47 144 63 

01 (747) 47 144 65 
	8:00 a 15:30 hrs. en días hábiles
	gestion.igatipam@gmail.com


	Costo
	Lugar de pago
	Formatos
	Documentos que genera

	Gratuito 
	No aplica
	Formato libre
	Ninguno 

	Fundamento jurídico

	Ley 375 de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Guerrero, Título Octavo Capítulo I, Art. 67 y 69.
convenio como fundamento jurídico…

	Observaciones

	El trámite debe hacerse de manera personal y no a través de gestores, en los Ayuntamientos, en el IGATIPAM o llamar a los teléfonos 01 747 47 144 65 y 47 2 79 55. El Programa está sujeto a disponibilidad presupuestal.
http://i.guerrero.gob.mx/uploads/2016/07/Convenio-Instituto-Guerrerense-del-Emprendedor.pdf


	Funcionamiento de Clubes, Albergues y Casas de Día

	Unidad administrativa donde se presta el trámite 
	Trámite (  ) Servicio (X)

	Dirección de Gestión Interinstitucional

	Información general del trámite

	Brindar asesoría y orientación en la constitución de patronatos que mantengan la vigilancia y control de estos centros. Capacitación que requiera el personal que atiende estas instituciones. Generar recomendaciones para la aplicación correcta de la Norma Oficial Mexicana.

	Persona a quien va dirigido 

	Responsables de clubes, Casas de Día o albergues en el Estado de Guerrero.

	Requisitos 

	1. Solicitud dirigida al Titular de la Dirección General del IGATIPAM

	Domicilio
	Tiempo de respuesta

	Ignacio Zaragoza No. 38, Col. Centro, C.P. 39000, Chilpancingo de los Bravo, Gro.
	1 a 5 días hábiles

	Teléfono 
	Horario
	E-mail

	01 (747) 47 144 63 

01 (747) 47 144 65 
	9:00 a 15:00 hrs. en días hábiles
	gestion.igatipam@gmail.com


	Costo 
	Lugar de pago
	Formato
	Documentos que genera

	Gratuito 
	No aplica
	Formato libre
	Ninguno 

	Fundamento jurídico

	Ley 375 de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Guerrero, Título Séptimo Capítulo I, Art. 41 Fracción XI, XII y XIII.

	Observaciones

	El trámite debe hacerse en el IGATIPAM o llamar a los teléfonos 01 747 47 144 65 y 47 1 44 63.


	Pensión Guerrero

	Unidad administrativa donde se presta el trámite 
	Trámite (  ) Servicio (X)

	Dirección de Asistencia Social

	Información general del trámite

	Apoyo económico bimestral de 800 pesos para Adultos Mayores de 65 años o más, que no sean jubilados o pensionados por parte de los diferentes institutos de Seguridad Social, de la Federación, del Estado, de los Municipios, del Sector Privado o por el gobierno de otros países, como un acto de justicia social a favor de las Personas Adultas Mayores que se encuentren en estado de vulnerabilidad y que radiquen dentro del Territorio Guerrerense. 

	Persona a quien va dirigido 

	Adultos mayores

	Requisitos 

	1. Solicitud expresa dirigida al titular de la Secretaría de Desarrollo Social del Estado de Guerrero, y/o Titular de la Dirección General del IGATIPAM, de ingresar al Programa Pensión Guerrero
2. Una copia del Acta de Nacimiento
3. Copia de la CURP
4. Una copia de la Credencia de Elector con Fotografía, INAPAM o pasaporte
5. Una copia de comprobante de domicilio (recibo de luz, agua o constancia de la autoridad local)
6. Dos fotografías tamaño infantil
7. Aplicación de cuestionario socioeconómico y certificación del IGATIPAM

	Domicilio
	Tiempo de respuesta

	Ignacio Zaragoza No. 38, Col. Centro, C.P. 39000, Chilpancingo de los Bravo, Gro.
	60 días hábiles

	Teléfono 
	Horario
	E-mail

	01 (747) 47 144 63 

01 (747) 47 144 65 
	8:00 a 15:30 hrs. 

en días hábiles
	gestion.igatipam@gmail.com


	Costo 
	Lugar de pago
	Formato
	Documento que genera

	Gratuito
	No aplica
	Formato libre
	Ninguno

	Fundamento jurídico

	Ley 375 de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Guerrero, Título Octavo Capítulo I, Art. 59, 60, 61, 62, 63 y 64.

	Observaciones: 

	El Programa está sujeto a disponibilidad presupuestal.


	Pláticas de “Educación para la Salud de los Adultos Mayores” y “Prevención del delito”

	Unidad administrativa donde se presta el trámite 
	Trámite (  ) Servicio (X)

	Dirección de Gestión Interinstitucional

	Información general del trámite

	Ofrecer pláticas sobre las enfermedades más comunes en los Adultos Mayores en coordinación con la Secretaría de Salud, realizamos campañas de detección de Diabetes Mellitus e Hipertensión. En coordinación con la Secretaría de Seguridad Pública, Protección Civil y Derechos Humanos, asimismo, se ofrecen pláticas de la defensa de los derechos de los adultos mayores y prevención del delito.

	Persona a quien va dirigido 

	Adultos mayores

	Requisitos 

	1. Organizarse en grupos de convivencia: Clubes de la Tercera Edad, Casas de Día, etc.
2. Enviar solicitud dirigida al Titular de la Dirección General del IGATIPAM, especificando cuál es el tema que les interesa.

	Domicilio
	Tiempo de respuesta

	Ignacio Zaragoza No. 38, Col. Centro, C.P. 39000, Chilpancingo de los Bravo, Gro.
	1 a 5 días hábiles

	Teléfono 
	Horario
	E-mail

	01 (747) 47 144 63 

01 (747) 47 144 65
	9:00 a 15:00 hrs. 

en días hábiles
	
" 
 gestion.igatipam@gmail.com




	Costo 
	Lugar de pago
	Formato
	Documento que genera

	Gratuito 
	No aplica
	Ninguno 
	Ninguno

	Fundamento jurídico

	Ley 375 de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Guerrero Artículo 41, Fracción I.  Capítulo II, Artículo 6, Inciso C) fracción III.

	Observaciones

	Los Adultos Mayores que requieran asesoría deben acudir personalmente al IGATIPAM.
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