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1.- PRESENTACION

En el afio 2014, se crea la Ley General de Derechos de Nifias, Nifias y Adolescentes (LGDNNA), la cual
transform¢ sustancialmente el enfoque de los esfuerzos de proteccidn a nifias, nifios y adolescentes (NNA)
en el pais, de un enfoque tutelar a uno que considera a los NNA como titulares de derechos.

Las Procuradurias de Proteccion, establecidas por la LGDNNA, son las responsables de coordinar las
medidas de proteccion y restitucién de derechos de nifias, nifios y adolescentes en el pais. El proceso de
creacion y desarrollo de las mismas, sin embargo, ha encontrado una diversidad de obstaculos y retos que
limitan severamente su eficacia y alcances. Estimar la demanda de proteccidn y restitucion de derechos de
nifias, nifios y adolescentes en Mexico y, en consecuencia, la demanda de servicios de las Procuraduria de
Proteccién resulta una tarea compleja.

Es por ello que en coordinacién con el Gobierno Federal y Estatal, la presidenta municipal de Naucalpan de
Juarez, México, ha establecido como pilar de su gobierno la “Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes naucalpenses”. Instruyendo en todos los servidores publicos, el respecto a los derechos de
nifias, nifios y adolescentes, prevaleciendo su interes superior

Esta Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes del SMDIF de Naucalpan de Juarez,
Meéxico, es la unidad administrativa y autoridad de primer contacto para la atencion de nifias, nifios y
adolescentes naucalpenses que sufran de vulneracion y/o restriccion de los derechos otorgados en la Ley
General de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

El presente manual administrativo representa una herramienta indispensable para que cada uno de los
servidores publicos adscritos a esta Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del SMDIF,
ya que en él se establecen las bases sobre las cuales se realizaran las actuaciones encomendadas.

2.- OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios necesarios para la proteccion integral
de las nifias, nifios y adolescentes naucalpenses, especialmente las victimas de vulneracion y/o
restricciones de derechos, ofreciendo un plan de restitucion de los mismos, inclusivo en Derechos Humanos
y Su interes superior.

3.- ALCANCE

Aplica a todas y todos los servidores publicos adscritos a la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes, asi como a cualquier persona, que tenga conocimiento de la probable vulneracion de
derechos de nifias, nifios y adolescentes, con residencia en el municipio de Naucalpan de Juarez, Estado
de Mexico.
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A. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

e Convencion de los derechos del Nifio.

» Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley General de los Derechos de Nifias, nifios y adolescentes.

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

« Codigo Civil para el Estado de México.

e Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México.

» Codigo Penal para el Estado de Mexico.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México.

¢ Ley de los Derechos de Nifias, nifios y adolescentes del Estado de México.

» Ley que Crea a los organismos publicos descentralizados de asistencia social, de caracter municipal
denominados “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia”.

e Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de México.

¢ Bando Municipal.

« Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

B. ABREVIATURAS
NNA: Nifias, nifios y adolescentes
JLPNNA: Jefatura Legal de Proteccion de Nifias, nifios y adolescentes del SMDIF.
PRODIFDENNA: Promocién y Difusion de los Derechos de Nifias, nifios y adolescentes del SMDIF.
PPNNA: Procuraduria de Proteccion de Nifias, nifios y adolescentes del SMDIF.
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, Estado de
México.

C. GLOSARIO
Adolescentes: Personas entre doce afios cumplidos y menores de dieciocho afios.
Ley: Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de Mexico.
Nifias y Nifios: Las personas menores de doce afios.
Procuraduria: Procuraduria de Proteccion de Nifias, nifios y adolescentes del SMDIF.
Usuario: Persona que utiliza o a quien se le brinda el servicio publico.

Valoracién: Proceso en el que se analiza el estado psicolégico de NNA.

Elaboré: Revisgy” Autorizoj
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

ESTADO INICIAL DEL

RESULTADO FINAL DEL PROCESO

USUARIO INTERNO

USUARIO EXTERNO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Recepcion de Solicitud
de asesoria

Formalizacion del
servicio brindado

Alternativa Juridica o en
Trabajo Social a su
problematica

Asesoria integral en
materia de nifias, nifios
y adolescentes

Recepcion de solicitud
de Estudio
Socioecondomico

Composicion de
evidencia para
expediente
socioeconémico

Acreditacion de la
Situacién socioeconomica
del usuario

Estudio sociceconémico
para servicio asistencial

Recepcioén de solicitud
de proceso de
adopcién

Integracién de
expediente de adopcién

Apoyar en la gestion para
acreditacion de la
viabilidad en adopcién

Viabilidad en adopcion

Oficio de solicitud por
parte de juzgado penal
o familiar

Cumplimiento
interinstitucional

Cumplimiento en la
intervencién de terapia
y/o peritaje en psicologia

Atencion Psicologica

Oficio de intervencion
por parte de Autoridad
Administrativa o
Jurisdiccional

Cumplimiento
interinstitucional

Cumplimiento en la
designacion de
especialista y seguimiento
oportuno

Apoyo interinstitucional

Oficio con medida de
proteccion emitida por
Ministerio Publico a un
NNA para acogimiento
residencial

Integracion de
actuaciones para
restitucion de derechos

La regularizaciéon de la
situacién juridica de la
NNA

Restitucion de Derechos
de nifias, nifos y
adolescentes del CASTI
“Namiqui Pilli”

Notificacién de
determinacion de la
situacion juridica de la
NNA a favor de la
PPNNA

Integracion de
expediente NNA.
Institucionalizacion

Elaboracion y
Seguimiento a plan de
vida

Atencion a nifias, nifios
y adolescentes en
acogimiento de
institucion acreditada

Elaboré:

~Autorizé:

?&é;iﬁllo Arellano

Abogado adscrito a la Procuraduria de
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4.1. PROCESO: ASESORIA INTEGRAL EN MATERIA DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

INSUMOS

TRANSFORMACION DE PROCESOS

RESULTADOS

« Formato de asesoria.

e Libro de registro de
asesorias.

Recepcion de solicitud de asesoria. —#

Llenado de formato solicitud ————»

!

Escucha del usuario.

' Inicio del Servicio.

| Registro de los datos del usuario.

!

Identificacion para la viabilidad del —3
servicio.

Exposicion de la Problematica.

> Se determina competencia.

RESULTADO VALOR

Asesoria integral en materia

de nifias, nifios y adolescentes

4,2. PROCESO: ESTUDIO SOCIOECONOMICO PARA SERVICIO ASISTENCIAL.

INSUMOS

TRANSFORMACION DE PROCESOS |

RESULTADOS

« Formato de asesoria.

+ Formato de estudio
socioecondmico.

e Libro registro de estudio
socioeconémico.

Recepcién de Solicitud de Estudio—» Exposicion de la necesidad del

Socioeconomico.

estudio socioeconémico.

Lienado de formato de Asesoria. ———a Registro basico de los datos del

!

1° Entrevista.

usuario.

Identificacion de Estudio para

l

informe de requisitos y fijacion de
cuota.

2° Entrevista. ¢
Se realiza visita domiciliaria. (casos —
especificos)

Se canaliza a caja para pago de cuota
de recuperacion.

Redaccion de conclusiones de los
hallazgos de acuerdo a la investigacion
realizada. 'L

Se asienta consecutivo en el Libro de
Gobierno.

Entrega de Soporte Documental.

Constancia de ratificacion de
informacion para el profesionista.

Entrega de Recibo para
integracion del Expediente
Entrega fisica del estudio

socioeconomico.

!

Relacién de estudios entregados.

RESULTADO VALOR

Estudio socioeconomico para

servicio asistencial

Elaboré:

Revisd:

/-\ Autorizg:
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4.3. PROCESO: VIABILIDAD EN ADOPCION.
INSUMOS TRANSFORMACION DE PROCESOS RESULTADOS

e Formato de asesoria.

¢ Formato de solicitud de
adopcion.

e Libro de registro de
expediente de

adopcion.

s Lista de espera.

Llenado De formato de asesoria. ——»

!

Llenado de formato de solicitud.

!

Se canaliza a caja para pago de cuota—#
de recuperacion para acceso a taller de
induccién. ¢

Se capacita y se informa de los —Constancia

aspectos necesarios que se toman en
cuenta para ser viables en adopcién.

Se agenda cita con profesionistas del —* Formalizar

Grupo Multidisciplinario.

Se emite conclusiones por parte de —#
Trabajo Social, Medicina y Psicologia.

Se somete ante el
Interinstitucional el expediente y las
valoraciones. ¢

Se informa al interesado el tema
de adopcién, requisitos y costos.

Se formaliza la solicitud de

viabilidad.
Entrega de recibo para
integracién de expediente.

del taller de
induccion.

el inicio de
valoraciones. ‘L
Se armma expediente con
valoraciones. ‘

Comité —®Expedicion del Oficio de

Viabilidad por parte del DIFEM.

.

Entrega y resguardo de oficio en—pRegistro en Lista de Espera o

expediente.

v

suspensién del procedimiento.

Resuelta la situacién juridica en la NNA—® Determina la viabilidad para el

y realizado el empate con las
candidaturas de los solicitantes se
somete ante el Comité
Interinstitucional.

v

inicio de convivencias vy
determinar la idoneidad de la
adopcion.

Solicitud de certificado de idoneidad y/—# Expide certificado de idoneidad v

e informe de adaptabilidad.

Presentacion del
contencioso de adopcion.

Sentencia del procedimiento no—%
contencioso de adopcion.

procedimiento no—p-Seguimiento

e informe de adaptabilidad.

y Cierre de

Expediente. ¢

Ejecucion de sentencia ante el
Registro Civil.

RESULTADO VALOR

Viabilidad en adopcién

Adolescentes del SMDIF

Abogado adscrito a la Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Nifios y
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4.4. PROCESO: ATENCION PSICOLOGICA
INSUMOS TRANSFORMACION DE PROCESOS RESULTADOS

« Oficio de solicitud por
parte de juzgado penal o
familiar.

e Formato para la
apertura de
expedientes.

e Bateria de
aplicables.

e Carnets de citas
Notas de evolucion.

pruebas

Recepcién de oficio.

Designacion de especialista.

Comunicacion con el interesado. ——» Se concreta inicio de Servicio o

!

valoracion. ¢

Se canaliza a caja para pago de cuota—» Entrega de  recibo para

de recuperacion.

integracion de expediente

Aplicacion de Pruebas, ——— & Se identifica problematica.

Se brinda Terapia.

Se asienta en Carnet de Citas.

Realizacién de conclusiones de los —# Entrega de informe al Juzgado

hallazgos de acuerdo a la investigacion
realizada.

solicitante.

RESULTADO VALOR

Atencion Psicologica

4.5. PROCESO: APOYO INTERINSTITUCIONAL

INSUMOS

TRANSFORMACION DE PROCESOS

RESULTADOS

¢ Oficio de intervencién
por parte de Autoridad
Administrativa ylo
Jurisdiccional.

Recepcion de oficio.

Evaluacioén de solicitud.

!

Se canaliza a caja para pago de cuota—»
de recuperacion.

Acciones necesarias para atencién de —4
oficio. *

Designacion de especialista.

Se concreta inicio de Servicio o
valoracion. ‘

+Entrega  de recibo  para
integracion de expediente.

» Se identifica problematica.

.

Se asienta en Carnet de Citas

Se brinda Terapia.

Realizacion de conclusiones de los —# Entrega de informe al Juzgado

hallazgos de acuerdo a la investigacion
realizada.

solicitante.

RESULTADO VALOR

Apoyo interinstitucional

Elaboro:

Revisg.

Abogado adscrito a la Procurad

Adolescentes del SMDIF

Lic. JesUs Castillo Arellano Lic. Eduar%los_ Gonzélez
uria de Procurador dé Proteccidn de Nifas,

Proteccion de Nifias, Nifios y
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4.6 PROCESO: RESTITUCION DE DERECHOS DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL

CASTI “Namiqui Pilli”

INSUMOS

TRANSFORMACION DE PROCESOS

RESULTADOS

* Oficio con medida de
Proteccion emitida por
MP aun NNA para
acogimiento
residencial.

e Libro de registro de
NNA en acogimiento
residencial.

» Formato de solicitud
de Reintegracion.
Convenio de Buenos
Cui dados.

Recepcidn de oficio.

l

Se registra en Libro de Gobierno
y se asigha numero de
expediente.

Se realizan oficios al CASTI para—» Formalizacién de ingreso al

solicitud de valoraciones.

Se realizan oficios para busqueda de—
redes de apoyo.

»Informe para

CASTL

modalidades
alternativas de cuidado.

Acercamiento con las redes. ——® Inicio de valoraciones.

Investigacion biopsicosocial. ————————

Junta Multidisciplinaria del CASTI —»
determina comision de atencién a NNA.

Se envian resultados de ambas  ——p|
valoraciones al Ministerio Publico.

Se emiten valoraciones de saliday —»f

Certificacion de médico legista.

Determinacion de Viabilidad.

Entrega de Recibo para
integracion del Expediente.

Asentar en minuta de trabajo
gestiones realizadas.

Integracion de la Carpeta de
Investigacion para lograr la
Determinacién de la Situacion
Juridica. Formaliza el Egreso.

RESULTADO VALOR

Restitucion de Derechos de
nifias, nifios y adolescentes
del CASTI “Namiqui Pilli”

Elaboré:

Revisd:

" Autorizo:,

ic. Jesus Castillo Arellano
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4.7. PROCESO: ATENCION A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES EN ACOGIMIENTO DE

INSTITUCION ACREDITADA

INSUMOS

TRANSFORMACION DE PROCESOS

RESULTADOS

e Oficio de Notificacion

¢ Determinacion de la
Situacion Juridica de
NNA a favor de la
Procuraduria Municipal

e Oficio de Ingreso y
Estancia

Catéalogo de instituciones

Recepcion de oficio

Evaluacion de «caso en
Multidisciplinaria del CASTI.

Junta—+

Se realizan oficios para evaluacién de—?
Ingreso a Instituciones candidatas.

Formalizacion para cambio de
Plan de Restitucion.

»Revision  de
instituciones.

Catalogo de

+ Determinacion del Perfil de NNA.

.

Presentacion de caso a la Junta—pAprobacion de la Canalizacion a

Multidisciplinaria del DIFEM.

Institucion.

Se realiza solicitud de ingreso y—# Formalizacién de Ingreso a

estancia en la institucion asignada.

Institucion acreditada.

Se designa Equipo de Seguimiento. —® Cumplimiento de seguimiento de

la NNA.

Se emiten informe minimo cada 6-® Registrar avance del Proyecto de

meses a la Junta Multidisciplinaria.

Vida.

RESULTADO VALOR

Atencién a nifias, nifios y
adolescentes en acogimiento
de institucion acreditada.

Elaboro:

Reviso:

Adolescentes del SMDIF

LicTJesus Castillo Arellano

Abogado adscrito a la Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Nifios y

Lic. EduardoWvalos Gonzdlez
Procurador de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes del SMDIF

_~Autorizo: ¢
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5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
5.1. Procedimiento de asesoria integral en materia de nifias, nifnos y adolescentes
5.1.1. Objetivo

Brindar orientacion legal y social a la poblacién del municipio de Naucalpan de Juarez, Estado de
Mexico, donde se tenga conocimiento que estan siendo vulnerados los derechos de nifias, nifios
y adolescentes, con la finalidad de informar alternativas de solucion al conflicto o en su caso,
informar la institucion a la cual debe acudir el interesado.

5.1.2. Alcance

Aplica para personas de todo el pais que requieran informacién relativa a vulneraciéon de derechos
de nifias, nifios y adolescentes.

5.1.3. Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México.

5.1.4. Responsabilidades

Procurador: Supervisar que las asesorias juridicas se encuentren apegadas a derecho y que en
ellas se procure el respeto en todo momento de los derechos civiles y humanos de todos los
solicitantes.

Abogado/ Trabajador Social: Atender todas y cada una de las solicitudes de asesoria que se
presenten, debiendo escuchar la problematica familiar del interesado y brindar las alternativas de
solucion que correspondan o en su caso canalizar a la instancia o autoridad que corresponda.

5.1.5. Definiciones
Asesoria juridica: Se refiere a informar al solicitante sus derechos y obligaciones con respecto a
su problematica, asi como informar las formas y acciones necesarias que se sugieren para resolver

el conflicto o problematica planteada.

Asesoria en trabajo social: Se refiere a informar al solicitante de los servicios y enlaces que
pueden realizar con base a sus necesidades y que beneficien a nifias, nifios y adolescentes.

Elaboré: Reviso: /~ Autarizo: |
Liareﬁ:s‘tillo Arellano Lic. Eduardo A@""“‘?E
Abogado adscrito a la Procuraduria de Procurador de Prdteccion de Nifias,
Proteccién de Nifias, Nifios y Nifios y Adolescentes del SMDIF
Adolescentes del SMDIF
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Canalizacion: Se refiere a informar al solicitante a que instancia debe acudir para continuar con
las acciones tendientes a resolver el conflicto o problematica planteada, o en caso de que no sea
posible brindar el apoyo solicitado, o por no ser asunto de la competencia de esta procuraduria.
Convenio conciliatorio: Es el acuerdo de voluntades de las partes involucradas en un conflicto
de caracter familiar, a traves del cual se establecen derechos y obligaciones de los que intervienen
en su celebracion.

Nifia o Nino: A toda persona cuya edad sea menor a doce afos, cuando exista duda de si se trata
de una persona mayor 0 menor de doce afos de edad, se presumira que s nifia o nifo.

NNA: Nifias, nifios y adolescentes.
Partes: Personas que tienen interés legitimo en la solucién de la problematica familiar.

Procuraduria: Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.1.6. Insumos

¢ Formato de asesoria. Requisitado por el servidor publico con la informacion que el usuario
proporcione y el cual contenga todos los datos del solicitante.

5.1.7. Resultados

Brindar alternativas de soluciéon a la problematica o conflicto, o realizar la canalizacion al area
correspondiente, generando en la ciudadania conciencia de sus derechos y obligaciones,
propiciando una adecuada cultura de la legalidad.

5.1.8. Interaccion con otros procedimientos

* Procedimiento de estudio socioecondémico para servicio asistencial.
* Procedimiento de viabilidad en adopcion.

5.1.9. Politicas
Se podra negar o suspender la atencion en los siguientes casos:
» Personas bajo el influjo de sustancias nocivas.

En caso de que el solicitante, paciente o beneficiario se presente con aliento alcohélico o bajo los
efectos de algun tipo de droga o estupefaciente no se le brindara la asesoria solicitada, llevando
a cabo las siguientes acciones:
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Se le solicitara respetuosamente al solicitante o beneficiario o parte del procedimiento del
gue se tenga indicios de presentarse con aliento alcohdlico o bajo los efectos de algun tipo
de droga o estupefaciente que acompafie al abogado auxiliar al area médica del sistema a
efecto que se confirme o se descarte dicha situacion.

En caso que se descarte la condicién por un médico del Sistema, se debera continuar con
la asesoria, de lo contrario, se continuara con las acciones establecidas en este protocolo.

En caso que la o el solicitante o beneficiarios, que se presenten con aliento alcohdlico o
bajo los efectos de algun tipo de droga se niegue a hacerse valorar por un médico a efecto
de constar o descartar dicha condicion, se hara constar por escrito la razdn por la que no
fue llevado a cabo el procedimiento, firmando el servidor publico que atendi6 y dos testigos.

En caso que la o el solicitante beneficiaria que se presenten con aliento alcohdélico o bajo
los efectos de algun tipo de droga se niegue a abandonar las instalaciones del Sistema.
cualquier servidor publico de la Procuraduria Municipal de Proteccion debera informar
verbalmente de forma inmediata al Procurador, a efecto de intentar, por medio del dialogo
y de manera respetuosa, a hacer que dicha persona se retire.

Para el caso que el Procurador no se encuentre, el responsable de tal accion sera el
Coordinador Administrativo, y en caso que este Gltimo no pueda atenderlo, esta accion
debera realizarla cualquier servidor publico del area.

En caso que el solicitante o beneficiario no abandone las instalaciones del Sistema, el
Procurador, podra solicitar el apoyo de la fuerza publica. Dejando constancia de hechos

por escrito de lo sucedido y dando vista a la Contraloria para los efectos a que haya lugar.

Personas en Crisis Agresivas

En caso de que los solicitantes, pacientes, beneficiarios, asesorados o cualquier persona presente
se comporte de forma agresiva u ofensiva, se ejecutaran las siguientes acciones:

A. Se exhortara respetuosamente a los involucrados a que se conduzcan con respeto,

haciendoles saber las consecuencias establecidas en este protocolo para el caso que no
lo hicieren, considerandose esta como la primera y Unica llamada de atencion.

B. Para el caso que se haga caso omiso a la llamada de atencion, los hechos se haran constar

por escrito, suspendiendo el procedimiento, solicitando respetuosamente que abandonen
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las instalaciones del Sistema, quedando a sus ordenes para reanudar con posterioridad el
procedimiento.

C. En caso se niegue a abandonar las instalaciones del Sistema, cualquier servidor publico
de la Procuraduria, debera informar verbalmente de forma inmediata al, a efecto de
intentar, por medio del didlogo y de manera respetuosa, a hacer que dicha persona se
retire.

D. Para el caso que el Procurador, no se encuentre, el responsable de tal accion sera el
Coordinador Administrativo, y en caso que este ultimo no pueda atenderio, esta accion
debera realizarla cualquier servidor publico del area.

E. En caso que el solicitante o beneficiario no abandone las instalaciones del Sistema, el
Procurador, podra solicitar el apoyo de la fuerza publica. Dejando constancia de hechos
por escrito de lo sucedido y dando vista a la Contraloria para los efectos a que haya lugar.

+ Emision de Citatorios

La Procuradora Municipal de Proteccion podra girar citatorios con la finalidad de conciliar y llegar
a una solucién pacifica en la resolucion de problemas que presenten los usuarios, teniendo como
maximo tres citatorios a emitir.

Si en el primer citatorio se presenta la parte citada, no se volvera girar otros.

Si después de los citatorios la parte citada no se presenta se iniciaran con las medidas que
correspondan, dejando constancia de lo actuado.

5.1.10. Desarrollo
Asesoria integral en materia de nifias, niflos y adolescentes

No. | Unidad administrativa / Puesto Actividad
Recepcion del solicitante. Se recibe al solicitante de forma
1 Abogado / Trabajador Social directa por el Abogado o Trabajador Social en las oficinas que

ocupan la Procuraduria.

Se realiza entrevista de forma directa con el solicitante de la
asesoria juridica o asesoria en Trabajo Social, y se realiza
llenado del formato de asesoria con la finalidad de contar con
todos los datos necesarios para brindar la asesoria.

2 Abogado / Trabajador Social

Escucha !a problematica familiar del solicitante, brindando
3 Abogado / Trabajador Social oportunidad al solicitante de referir los antecedentes de la
problematica y establecer de forma clara cual es el apoyo que
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solicita el estado actual de los acontecimientos que motivan la
asesoria.

Abogado / Trabajador Social

Determinacion de ¢ Si es atribucion de la procuraduria brindar
la asesoria solicitada?

Realizara un analisis de la problematica planteada por el
solicitante y determinara, si es posible brindar la atencion
solicitada, lo anterior de acuerdo a las facultades de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, nifios y adolescentes,
establecidas en el Reglamento Interior del SMDIF de
Naucalpan de Juarez, México.

Abogado / Trabajador Social

NO

Realiza la canalizacion al area o autoridad correspondiente
para que se brinde la atencién correspondiente. Se
proporciona al solicitante el nombre del area o autoridad, asi
como direccién y teléfonos en caso de tenerlos, a la cual debe
acudir, asi como las sugerencias que se consideren a efecto
de recibir en mejor servicio en dicha canalizacion.

Abogado / Trabajador Social

Sl

Se proporciona la asesoria que corresponda a la problemética
familiar del solicitante, se ofrecen alternativas de solucion.
Dependiendo de la problematica familiar el abogado o
Trabajador Social proporcionara al solicitante las alternativas
de solucién que de acuerdo a sus facultades le puede ofrecer
la Procuraduria, a efecto de que el interesado este en aptitud
de manifestar si estéa conforme con alguna de las alternativas
y llevarla a cabo, ya sea en realizar un seguimiento en Trabajo
Social, una canalizacion a psicolégica o en girar citatorios a
los involucrados en el conflicto para intentar propiciar se logre
un convenio conciliatorio.

Abogado / Trabajador Social

Se registra dentro del Libro de Gobierno y se asigna folio, en
caso de ser necesario se apertura expediente.

Elabora reporte para el Procurador, cuando sea requerido de
las asesorias Juridicas brindadas, de acuerdo al formato de
informe determinado para esta area.
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5.1.11. Diagramacion

ASESORIA INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

ABOGADO / TRABAJO SOCIAL
C INICIO )
® ¥

RECEPCION DEL SOLICITANTE

S :

SE REALIZA ENTREVISTA DE FORMA DIRECTA
CON EL SOLICITANTE, SE REALIZA LLENADO DEL
FORMATO DE ASESORIA

v

ESCUCHA LA PROBLEMATICA DEL SOLICITANTE

CES ATRIBUCION DE LA
PROCURADURIA BRINDAR LA
Mci ASESORIA SOLICITADA? Sll

REALIZAR LA CANALIZACION AL AREA O : SE PROPORCIONA LA ASESORIA QUE
AUTORIDAD CORRESPONDIENTE PARA CORRESPONDA A LA PROBLEMATICA

QUE SE BRINDE LA ATENCION FAMILIAR DEL SOLICITANTE SE
CORRESPONDIENTE OFRECEN ALTERNATIVAS DE SOLUCION

SE PROPORCIONA LA ASESORIA QUE
CORRESPONDA A LA PROBLEMATICA
FAMILIAR DEL SOLICITANTE SE ¢
OFRECEN ALTERNATIVAS DE SOLUCION

1
D
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5.1.12. Medicion

Asesorias atendidas en materia de trabajo social X 100 = Asesorias integrales en materia de

Solicitudes de asesorias en materia de trabajo social nifias, nifios y adolescentes.

5.1.13. Formatos
Formato de asesoria

2. Al DR R e Funia G e AR IR LR e B e R TR

PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

Folio e 2
FECHA oo

ESCOLARANT e . OCUPRCION. . INGRESC
DIRECLION:
NOMERE
B FROG LV i
ESCOLARING. . CCURACION N
HLIDS, EDADES. : o TRRBRONE. oot
DIRECTION. ; ; -
ASUNTE O PROBLEVATICA
ALTERRATIVA BEBOLUCION

RONBRE ¥ R DEL SESRONSASLE NOMBRE Y FIRMA DEL ASESCRADO

LA ABESORE

Lo Rl peahilng Bl Se italato i consentnngiin del aar y Soko sitiin 98 tated oo Snen cladeing o0 ha oot Bk e
esinecen fos SRS AL I 20 e :az.e;aewmmaﬁmgwmm e Bstagn 50 Mexwy

g e et 1, B A S B IR, MR e e e T P BREE e 5
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Oficio citatorio

AR Mo et Cstnanimrvariin B 0 F o baehon i Tori o Ly el e e B

ECCION DE NINAS, NINOS Y ADCLESCENTES.

HOMARE:

EQAD.

e =
HUOS

DIRECCION:

DRECCION

Ammém

ALTERNATIA DE SELUCION

NOMBAE Y PRI BEL asESORA0D
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5.2. Procedimiento de estudio socioeconomico para servicio asistencial
5.2.1. Objetivo

Informar por medio de un escrito el analisis social, familiar y econémico, observando al sujeto de estudio
dentro de este entorno, por lo que es indispensable solicitar documentacién que acredite la situacion descrita
del sujeto de estudio y miembros de la familia.

5.2.2. Alcance

Aplica para personas que residan en el municipio de Naucalpan de Juarez y que requieran un servicio
asistencial.

5.2.3. Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de los Derechos de Nifias, nifios y adolescentes

Ley de los Derechos de Nifas, nifios y adolescentes del Estado de México

Ley De Asistencia Social del Estado De México y Municipios

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
Mexico.

5.2.4. Responsabilidades

De la Trabajadora o Trabajador Social:

« Recibir la solicitud y realizar las entrevistas necesarias para llevar a cabo el estudio socioeconomico que
corresponda y para el fin que se requiera.

e Informar debidamente a los solicitantes sobre los requisitos y formalidades para llevar a cabo los estudios
de trabajo social requeridos. Se informa la cuota de recuperacion asignada. Agendar las fechas mas
préximas y con los tiempos necesarios para llevar a cabo las entrevistas necesarias.

o Expedir el documento solicitado con fidelidad a lo obtenido por medio de entrevistas y documentos
presentados.

5.2.5. Definiciones

Asesoria: Se refiere a la orientacion al usuario para poder realizar el estudio socioeconomico de acuerdo a
la situacion planteada.

Estudio socioecondmico: Es el instrumento que se elabora al inicio de la atencion del Paciente, que tiene
por objeto identificar sus caracteristicas para ubicarlo en un nivel de clasificacion economica. Permite
ademas conocer diferentes dimensiones y la interaccion del Paciente en el sistema social para identificar
areas en las que es necesario intervenir mediante un proceso secuenciado de mejora de su problematica.

5.2.6. Insumos

» Formato de asesoria. Requisitado por el servidor publico con la informacion que el usuario proporcione
y el cual contenga todos los datos del solicitante.
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5.2.7. Resultados
La valoracion profesional en el ambito social y econdémico en cualquiera de los seis tipos de estudio.
5.2.8. Interaccion con otros procedimientos

¢ Procedimiento de asesoria integral en materia de NNA.
» Procedimiento de apoyo interinstitucional.

5.2.9. Politicas

Es relevante mencionar que el estudio socioeconémico realiza un analisis del entorno social, familiar y
economico. Observando al sujeto de estudio dentro de este entorno, por lo que es indispensable solicitar
documentacion de los miembros de la familia. Si no se cuentan con los requisitos completos se suspendera
o negara el servicio. Los tipos de estudios socioeconémicos y requisitos son:

» Estudio socioecondmico para tramites de velatorio. Servicio que se solicita directamente por €l personal
del area de velatorio o via telefénica en compafia del familiar que se encuentra realizando el tramite de
inhumacion. Con la finalidad de recibir asignar una cuota de pago a los servicios en el area de velatorio.
Regquisitos:

A. Credencial de Elector (del familiar al que se realizara el estudio socioeconomico)

B. Acta de Defuncién o Certificado de Defuncién

C. En caso de tener hecho el Tramite de Velatorio presentar Constancia de Velatorio y/o Ayuntamiento
(en caso de que el personal de velatorio lo presente)

» Estudio socioecondmico para tramite de beca escolar. Tipo de servicio que se brinda a los estudiantes,
con el objetivo de acredita su situacién socioecondmica para posterior tramite de beca escolar.
Reguisitos:

A. Credencial de Elector (del Principal proveedor econémico y en caso necesario estudiante)

B. Constancia Domiciliaria (en caso de no tener IFE con Direccion del Municipio de Naucalpan se
tendra que solicitar la constancia con el Delegado de la respectiva colonia del sujeto de estudio)

C. Credencial Escolar (vigente)

D. Carta Laboral (del principal proveedor econémico, en caso de haber mas proveedores econémicos
se agregaran las respectivas cartas laborales)

E. Actas de Nacimiento de los miembros de la familia

F. Acta de Matrimonio

G. Lista de Gastos (desglosar en forma de lista los gastos que se llevan dentro de la dinamica familiar,
con fecha nombre y firma)

H. Recibos de Pago (minimo dos comprobantes de gastos que coincidan con el domicilio del sujeto de
estudio, vigentes)

» Estudio socioecondémico para tramite de admision a instituciones médicas de tercer nivel. Tipo de estudio
que se brindan a los pacientes o familiares de los pacientes (en caso de estar hospitalizados), con la
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finalidad de acreditar la situacion socioeconémica de la familia y realizar tramites administrativos en estas

instituciones.
Requisitos:

A. Credencial de Elector (del Principal proveedor econémico y en caso necesario del paciente)

B. Constancia Domiciliaria (en caso de no tener IFE con Direccién del municipio de Naucalpan de
Juarez se tendra que solicitar la constancia con el Delegado de la respectiva colonia del sujeto de
estudio)

C. Antecedentes de Salud (hoja de referencia y carnet u hoja de pre-registro)

D. Constancia de no &filiacion al IMSS e ISSSTE y/o pdliza seguro popular, en caso de tener afiliacion
al IMSS. ISSSTE o algun otro servicio médico traer comprobante, carnet o credencia).

E. Carta Laboral (del principal proveedor econdmico, en caso de haber mas proveedores economicos
se agregaran las respectivas cartas laborales)

F. Actas de Nacimiento de los miembros de la familia

G. Acta de Matrimonio

H. Lista de Gastos (desglosar en forma de lista los gastos que se llevan dentro de la dinamica familiar,

con fecha nombre y firma)
Recibos de Pago (minimo dos comprobantes de gastos que coincidan con el domicilio del sujeto de
estudio, vigentes)

Estudio socioecondémico para tramite de beneficios en fundaciones o programas sociales. Tipo de
estudio gue se brindan a los usuarios con la finalidad de acreditar la situacion socioeconomica, para
posterior tramite de admision, disminucién de alguna cuota de recuperacion o recibir algun beneficio
dentro de las fundaciones o programas sociales.

Requisitos:

A.

Credencial de Elector (del Principal proveedor econémico y del familiar (res) que desean afiliar)

B. Constancia Domiciliaria (en caso de no tener IFE con Direccion del Municipio de Naucalpan se
tendra que solicitar la constancia con el Delegado de |a respectiva colonia del sujeto de estudio)

C. Antecedentes de Salud (En caso de ser necesario presentar Diagnéstico medico y/ o cotizacion
previa del servicio que se brindara en la fundacion)

D. Constancia de no afiliacion al IMSS e ISSSTE y/o pdliza seguro popular, en caso de tener afiliacion
al IMSS, ISSSTE o algun otro servicio médico traer comprobante, carnet o credencia).

E. Carta Laboral: (del principal proveedor econémico, en caso de haber mas proveedores economicos
se agregaran las respectivas cartas laborales)

F. Actas de Nacimiento de los miembros de la familia (agregar las actas de todos los miembros
indistintamente de la edad)

G. Acta de Matrimonio (en caso de estar casados)

H. Lista de Gastos (desglosar en forma de lista los gastos que se llevan dentro de la dinamica familiar,
con fecha nombre y firma)

I. Recibos de Pago (minimo dos comprobantes de gastos que coincidan con el domicilio del sujeto de
estudio, vigentes)
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» Estudio socioecondmico para tramite de dependencia econdémica. Tipo de estudio que se brindan a los
usuarios con la finalidad de acreditar |a situacién socioecondémica (de dependencia) para posterior tramite
de afiliacion de algun miembro de la familia ah un servicio meédico como IMSS, ISSSTE, BANJERCITO,
etfc.

Requisitos:

A. Credencial de Elector (del Principal proveedor econdmico y del familiar (res) que desean afiliar)

B. Constancia Domiciliaria (en caso de no tener IFE con Direccién del Municipio de Naucalpan se
tendra que solicitar la constancia con el Delegado de la respectiva colonia del sujeto de estudio)

C. Antecedentes de Salud (En caso de ser necesario presentar Diagndstico médico)

D. Constancia de no afiliacion al IMSS e ISSSTE y/o poliza seguro popular, en caso de tener afiliacién
al IMSS, ISSSTE o algtin otro servicio médico traer comprobante carnet o credencia)

E. Carta Laboral: (del principal proveedor econémico, en caso de haber mas proveedores economicos
se agregaran las respectivas cartas laborales)

F. Actas de Nacimiento de los miembros de la familia (agregar las actas de todos los miembros
indistintamente de la edad)

G. Acta de Matrimonio (en caso de estar casados)

H. Lista de Gastos (desglosar en forma de lista los gastos que se llevan dentro de la dinamica familiar,
con fecha nombre y firma)

I, Recibos de Pago (minimo dos comprobantes de gastos que coincidan con el domicilio del sujeto de
estudio, vigentes)

» Estudio socioecondmico para juzgados. Apoyo interinstitucional, de solicitud mediante oficio emitido por
Juzgado. Por la naturaliza del estudio es relevante realizar dentro del proceso una visita domiciliaria,
con entrevistas de fuentes colaterales y toma de fotografias.

Requisitos:

A. Credencial de Elector (del sujeto de estudio socioeconémico)

B. Constancia Domiciliaria (en caso de no tener IFE con Direccidén del Municipio de Naucalpan se
tendra que solicitar la constancia con el Delegado de la respectiva colonia del sujeto de estudio).

C. Actas de Nacimiento de los miembros de la familia (agregar las actas de todos los miembros,
indistintamente de la edad)

D. CURP de los miembros de la familia (agregar las CURP de todos los miembros, indistintamente de
la edad)

E. Comprobante de Estudios (presentar certificado, titulo o cedula del ultimo grado escolar del sujeto
de estudio, en caso de haber Nifias, nifios y adolescentes en edad escolar presentar constancia
escolar)

F. Carta Laboral (del principal proveedor econémico, en caso de haber mas proveedores econéomicos
se agregaran las respectivas cartas laborales)

G. Credencial y/o comprobante de empleo

H. 2 Recibos de Nomina Recientes (es relevante mencionar que en caso de haber bonos comprobables
agregar dichos recibos)

|. Carta Compromiso
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J. Certificado Médico y/o Estudios Médicos (tiene que ser emitido Unicamente por una institucion
publica, en caso de tener una enfermedad cronica presentar un comprobante con diagnostico
medico)

Constancia de afiliacion al IMSS e ISSSTE y/o pdliza seguro popular
Acta de Matrimonio (en caso de estar casados)

. Antecedentes No Penales

. Lista de Gastos (desglosar en forma de lista los gastos que se llevan dentro de la dinamica familiar,
con fecha nombre y firma)

. Recibos de Pago (minimo cuatro comprobantes de gastos que coincidan con el domicilio del sujeto
de estudio, vigentes)

ZZr A

o

5.2.10. Desarrollo del procedimiento de estudio socioeconémico para servicio asistencial

No. Unidad administrativa / Puesto Actividad
1 Trabajador social Recibir solicitud de estudio socioeconomico.
Realiza entrevista y llenado del formato de asesoria
. . recabando la informacién necesaria para determinar
2 e el tipo de atencion requerida
¢ Se puede brindar la atencién requerida?
NO
2 Trabajador Social Realiza la canalizacién al area correspondiente para
para que se brinde la atencion necesaria. FIN
Sl
Se proporcionan requisitos para el tramite solicitado
4 Trabajador Social y o8 agepda cita para la .
elaboracion del documento requerido que
corresponda al tramite solicitado. Se fija cuota de
recuperacion.
Recibe la documentacién en la fecha y hora
sefialada para su revision y valoracion, con la
finalidad de verificar que se cumpla con los requisitos
5 Trabajador Social necesarios. De ser necesario se practicara visita
domiciliaria y toma de fotografias que sustente el
estudio
¢, Cumplen con los requisitos?
NO
Se re agenda la cita con la finalidad de que el
6 Trabajador Social solicitante recabe la documentacion necesaria. Ante
la negativa de presentar los documentos necesarios
se da por concluido el procedimiento.
Si
7 Trabajador social Se realiza tramite solicitado, se canaliza al usuario
para que pague en Caja y regrese con recibo.
Elabord: Revisd: Autorizo}
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8 Usuario Interno SMDIF Recibe pago de cuota de recuperacion.

Se entrega recibo, se registra en el Libro de
9 Trabajador social Gobierno, se elabora y expide Estudio
Socioeconémico al Usuario.

Revisa y valida el informe de atencion del area, en

10 Procurador ;
caso de ser necesario.
Elaboré: Revisé: __ Autorizd: ,
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5.2.11. Diagramacién de estudio socioeconémico para servicio asistencial

ESTUDIO SOCIOECONOMICO PARA SERVICIO ASISTENCIAL

USUARIO INTERNO SMDIF

TRABAJADOR SOCIAL

PROCURADOR

| RECIBE SOLICITUD DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO l

ANALIZA SOLICITUD Y DESIGNA ESPECIALISTA DEL EQUIPO DE
CASO PARA INTERVENCION

v

¢SE PUEDE BRINDAR LA
ATENCION REQUERIDA?

v

NO
N
REALIZAR LA CANALIZACION AL AREA CORRESPONDIENTE PARA QUE
SE BRINDE LA ATENCION NECESARIA
FIN
SE PROPORCIONAN REQUISITOS PARA EL TRAMITE SOLICITADO Y SE AGENDA CITA PARA
LA ELABORACION DEL DOCUMENTO REQUERIDO
& *
» RECIBE DOCUMENTACION EN LA FECHA Y HORA SERALADA PARA SU REVISION Y
VAI ORACION
{CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?
NO
I
oy
o

SE RE AGENDA LA CITA CON LA FINALIDAD DE QUE EL
SOLICITANTE RECARE LA DOCUMENTACION NECESARIA

o
B SE REALIZA EL TRAMITE SOLICITADO, SE CANALIZA AL USUARIO PARA QUE PAGUE EN

Aty RECIBE PAGO DE Ct
b RECLPERACIGN

CAJA Y REGRESE CON RECIBO

v
‘.',———..m

Se entrega recibo, se registra en el Libro de Gobiemo, se elabora y

4 =
v «
expide Estudio Socioecondmico al Usuario
FIN
Elaboro: Revisd: __ Autorizo:
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5.2.12. Medicidn
No aplica en medicion toda vez que las solicitudes dependen de otros factores ajenos a la Procuraduria.
8.2.13. Formatos

Formato de estudio socioecondmico

fo T e ey

FOLO

v ga os Arcos tip. | Col. Naucaipnn dé Jufirex Certro, Naucaipan de Judrez, Estado de Mexico, C.P. 53000 Tel. 65 5383 3351
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5.3 Procedimiento de viabilidad de adopcion
5.3.1. Objetivo

Asesorar, orientar y gestionar tramites de adopcion de nifias, nifios y adolescentes o en su caso de persona
mayor de edad.

5.3.2. Alcance

Personas mexicanos y extranjeros que deseen adoptar a nifias, nifios y adolescentes que se encuentren
bajo la tutela de la Procuraduria o independiente.

5.3.3. Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de los Derechos de Nifias, nifios y adolescentes

Ley de los Derechos de Nifias, nifios y adolescentes del Estado de México

Ley De Asistencia Social del Estado De Meéxico y Municipios

Ley Que Regula Los Centros De Asistencia Social Y Las Adopciones En El Estado De México

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
Mexico.

5.3.4. Responsabilidades

Abogado Comisionado a Temas de Adopcion: Brindar la asesoria proporcionando la informacion necesaria
para el solicitante. Incluirfo en la Lista de espera de esta Procuraduria y realizar la notificacion para la
asistencia al curso de induccién correspondiente. Emitir y gestionar oficios para obtencién de Oficio de
Viabilidad, Certificado de Idoneidad e Informe de Adoptabilidad.

Grupo Multidisciplinario Interno de Adopcion.: Los profesionistas en Trabajo Social, Psicologia, Medicina y
Juridico impartiran el curso de induccién, asi como asignaran fechas para realizar las valoraciones de
acuerdo a su competencia y seran los responsables de emitir las conclusiones de dichas valoraciones en
su caso determinando la viabilidad o de lo contrario las recomendaciones pertinentes. Llevar a cabo la
supervision de la modalidad que se le asigne al NNA y los solicitantes.

Procurador: Se presenta al Comité Interdisciplinario para la presentacion del expediente y la asignacion de
solicitantes. Llevar a cabo el Juicio de Adopcion hasta su ejecucion.

5.3.5. Definiciones
Comité: Comité interdisciplinario del DIF Estado de México.

Equipo multidisciplinario: El conformado por el Titular de la Jefatura Legal de Proteccion de NNA, asi
como las personas profesionistas en las areas de juridica, médica, psicolégica y de trabajo social.

Elabord: Reviso: Autorizo:
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Solicitante de adopcién: persona que se presenta ante la Procuraduria a solicitar el inicio del procedimiento
para su valoracién.

5.3.6. Insumos

¢ Formato de asesoria. Requisitado por el servidor publico con la informacion que el usuario
proporcione y el cual contenga todos los datos del solicitante.

5.3.7. Resultados
Constituirse como individuos viables para poder adoptar a un NNA.
5.3.8. Interaccion con otros procedimientos
= Procedimiento de asesoria integral en materia de nifias, nifios y adolescentes.
5.3.9. Politicas
Se cancelara el procedimiento si se detecta que la informacion proporcionada por los usuarios es falsa

Inactividad de Expedientes. Los expedientes de apertura por servicio brindado en la Procuraduria, que no
tengan actividad durante un periodo de seis meses, se daran de baja, por falta de interes de los solicitantes
o por solicitud de una de las areas de valoracion.

Esta medida sdlo se aplicara dentro de la documentacion que se expida dentro de la Procuraduria por carga
de trabajo, sin contravenir los estipulado dentro de la Ley de Documentos del Estado de México y demas
aplicables de los Lineamientos por los que establecen las Politicas y Criterios para realizar la seleccion de
documentos y expedientes de tramite concluido existentes en los archivos de las unidades Administrativas
de los Poderes del Estado y de los Municipios publicados en la gaceta de Gobierno del Estado de México.

5.3.10. Desarrollo en el procedimiento de diagndstico restriccion o vulneracion de los
derechos de nifias, ninos o adolescentes

No. Unidad administrativa / Puesto Actividad
Derivado de una asesoria acerca de la adopcion.
1 | Abogado comisionado a temas de Se le pregunta al interesado si desea iniciar
adopcidn procedimiento.
5 No
Equipo multidisciplinario Se asienta en asesoria. Fin.
Elaboro: Revisd: __Autorizé:
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Abogado comisionado a temas de
adopcion

Sl
Se le proporciona lista de documentos iniciales.

Solicitante de adopcion

Se incluyen en la lista de espera para el siguiente
curso de induccion.

Cuando se tenga fecha se le notificara requisitos
para asistir y se le informara de las cuotas y se
remite a caja.

Solicitante de adopcion

Recaba la documentacion solicitada y se presenta
nuevamente en la Procuraduria

Se incluyen en la lista de espera para el siguiente
curso de induccion.

Cuando se tenga fecha se le notificara requisitos
para asistir y se le informara de las cuotas y se
remite a caja.

Procurador

Recibe documentacion y entrega solicitud para su
llenado, elaborando expediente para mantenerlo
en lista de espera.

Equipo multidisciplinario

Se agenda cita para el taller de induccion al
procedimiento de adopcién, asi como los requisitos
para la presentacion de los solicitantes

Abogado comisionado a temas de
adopcion

Realiza llamadas a los solicitantes para brindarles
la informacién del taller, asi como las cuotas de
recuperacion que deberan cubrir.

Solicitante de adopcidn

Realiza los pagos respectivos, recibiendo formato
de pago realizado por duplicado

10

Solicitante de adopcidn

Acude en la fecha programada al taller de
induccién al procedimiento de adopcion

11

Procurador

Inicia con bienvenida al curso y presentacion de
los integrantes del grupo multidisciplinario de
adopcion.

Elabord:
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Desarrollo del curso de induccion por parte de las
areas de trabajo social, psicologia, medicina y
juridico. Todo el dia. Se realiza taller de induccion
a adopciones el cual tiene un horariode 9a 18
horas con 2 lapsos de comida, por parte de los

12 | Equipo multidisciplinario profesionistas autorizados para realizar las
valoraciones bio psicosociales. Se les otorga
constancia de asistencia al taller de induccion,
carta compromiso y aviso de privacidad.
Canalizacion a las diversas areas y programacion

de citas.
13 Abogado comisionado a temas de Recibe formato de pago realizado de cuota de
adopcion recuperacion para integrarlo al expediente

Se presenta a las areas para realizar las

a4 ici o : :
1 Sollclane:oe ke valoraciones respectivas

Mediante grupo multidisciplinario de adopcion, se
informa el estado del expediente y el seguimiento
15 | Equipo multidisciplinario que en su caso se debera seguir. Este puede ser
la cancelacién, continuacion o suspension de cada
uno de los expedientes

No continua

En caso de la suspensién o cancelacion el area
que emitié la no viabilidad sera la encargada de
notificarlo a los solicitantes, emitiendo las

16 | Equipo multidisciplinario recomendaciones pertinentes. Fin

Nota: en caso de falta de interés al procedimiento
se levantar una constancia de cierre firme el
profesionista como el area juridica. 6 meses sin
justificacién.

Si continua
17 | Equipo multidisciplinario Se integra el expediente con 3 valoraciones y
documentacién soporte.

18 Procurador / Abogado comisionado a Canaliza al comité de DIFEM para su analisis y
temas de adopcion determinacion de viabilidad

Elabord: | ( Revis6: Autorizo:
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19

Comité

No viabilidad
Devolucién de documentos a usuarios, en su caso
integracién de aspectos observados

20

Comité

Si viabilidad
Otorga oficio de viabilidad, certificado de idoneidad
e informe de adaptabilidad segln sea el caso

21

Abogado comisionado a temas de
adopcion

Teniendo el oficio de viabilidad, los solicitantes son
registrados en la lista de espera de la
procuraduria.

En el caso de que el procedimiento sea llevado por
particulares se les hara entrega de |a
documentacion para que procedan su juicio de
forma independiente.

22

Equipo multidisciplinario

Analisis de solicitantes y NNA candidatos con
situacién juridica resuelta , se realizan 3
propuestas

23

Procurador / Abogado comisionado a
temas de adopcion

Realiza la presentacién de propuestas ante el
comité para su valoracion y aprobacion.

24

Usuario externo

No aprobacion
Se descartan propuestas y se trabaja en los
aspectos observados.

25

Usuario externo

Si aprobacion
Se instruye para iniciar convivencias y en su caso
la modalidad de familia de acogida pre adoptiva.

26

Equipo mulitidisciplinario

Informa a los solicitantes y se establecen
convivencias y seguimiento ante el comite.

27

Procurador / Abogado comisionado a
temas de adopcion

Iniciara la elaboracion del escrito inicial para
presentacion del procedimiento no contencioso de
adopcién. Pasa a firma del procurador y los
solicitantes.

28

Procurador / Abogado comisionado a
temas de adopcién

Presentacion ante el juzgado especializado.
Dictada sentencia en el procedimiento no
contencioso realizando el cambio en el acta de
nacimiento del NNA. Seguimiento por 2 afios en
todas las areas

Elaboré:
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5.3.11. Diagramacion del procedimiento de viabilidad de adopcion

SE INTEGRA £ EPEDLENTE CON TRES
VA RACHINES 1 BOC NENTACON SORCATE

S ETATIC AT U AT LTI Y08 A PRESENTADI ANTE LA AUNTA ML ISP AR A
DELD¥ M PRATU ASS

e TENIENDO FLOREI0 D MABIUDRO 105

SOUCITANTES 53N AEGSTRAGDS, E8 LA USTADE
ESPERA D LAPROCURADURI A

ABOGADO COMISIONADO A GRUPO MULTIDISCIPLINARIO :
PROCURADOR TEMAS DE ADOPCION INTERINOG DE ADOPGION USUARIO INTERNO SMDIF Usuario externo (DIFEM)
‘ oo ’
DERIVADD D U ASESORIA ACERCA DE LA
ACOPCION, $£ LE PREGUNTA AL INTERESADO 5
OESEA ING AR ELPRICENMENY:
- M
TN
Ly
o | e S I
tnsSESORA
ax '
(e D
DESABROLID DEL EUHS0 D NOLLGN PORPAKTE 0 | RECIRE PR DECLOTA DE SECLPERAON
LAS AEAS DF TRABAC SCOAL PSCOLOGA MIDE R
™
S nosiaa aton sokcrante
' emvaenda s recomendanones
= praihondin
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SLEIZA LA FRESENTACON DE PAOPUESTA SNTE 16
Y orre oot mmacon

I ARA LA ELABORACION DFL £SO I (RCIAL PARA
PREAADON

TR emaisnsvieeatne Kot
-

3

-+ PRESENTAON ANTE EL AZGALO EPECALZND
CHCTADASENTENCIA! CAMIB BN B ACTA DE
WATIMENTE DL NIA. SEGLIMIENTS FOR 2 AhES B
TODAS LAS AREAS.
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5.3.12 Medicion

No aplica para medicion toda vez que no todos los postulantes califican como viables para adopcion.

8.3.13. Formatos

Formato de Carta Compromiso

PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES |

Wam ‘Estado de México, 8
anwmnemmm

For medio del presents /el o) que fimaln) 2l calcs me comprometo 3 lo siguiente:
L Asis&enwymshmehsﬂkmwwm»mawm

2 Dar

mi gencadimients para ks o
MMMRWHWQ o

3 Conducirme en fodo momento con
ﬁm.mmnmhuam:ﬁ

& Cubrir Jos costos de cada una de fas

de

CARTA COMPROMISO

Muni DIF Naucalpan
mwﬂmym&hm mmﬂ
6 Estar al pendiente de cada fecha de valorac

_mnﬁ;:m:gaﬁarmmmim 0

7.A no iniciak otre procedimients de ’
mngﬁa & cancelacion da mi MM

& Permitir que e Sistera Musicioal DIF |

mmm{mwm

a?mmﬁvqndma*rm‘
adopoicn ;

10 Solicitar mediante ofitio 3 dmdvdmmm'
aem,a mmwnm&_ i

: ‘mmﬁnnom"‘

del 2022
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Formato de Constancia de Asistencia al Taller de Induccién a la Adopcién

*-'kidnct:‘ién'ai |
to de Adopcién

que fue cubierto de forma satisfactorio
se realiza la apertura del expediente:

Naucaipan de Judrez, Fxtado de México, a

Directora General del Sisterma Procuratior o Prateccion oo Ninos, Mitos y
Musicipol DIF Navcaipon sdolescentes del Sistema Municips! UIF
+ Houeolipen
iR Al B e i A R b e b st
PSR 1 £ 1 e b :
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5.4. Procedimiento de atencion psicologica
5.4.1. Objetivo

Atender, prevenir y brindar herramientas, de manera prioritaria a las Nifias, nifios y adolescentes, asi como
a los cuidadores primarios y/o padres, brindandoles mediante un proceso terapéutico alternativas para su
bienestar psicoemocional, que les permita el fortalecimiento de nuevas habilidades de convivencia y/o
aplicacién de valoracion psicologica.

5.4.2. Alcance

Proceso brindado a Nifias, nifios y adolescentes que fueron victimas de restriccion y/o vulneracion de
Derechos, asi como a sus cuidadores primarios o padre y madre.

5.4.3. Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de los Derechos de Nifias, nifios y adolescentes

Ley de los Derechos de Nifias, nifios y adolescentes del Estado de México

Ley que Crea a los organismos publicos descentralizados de asistencia social, de caracter municipal
denominados “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia”

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
Méexico.

5.4.4. Responsabilidades

Procurador: Designa profesionista, asi como revisa y valida el informe de atencion del area en caso de ser
necesario.

Psicologo: Recibe la canalizacion, se realiza contacto con el usuario para asignar cita y mediante abogado se
informa al usuario de inicio de su proceso, informa de las cuotas de recuperacion y lineamientos para poder
brindar el servicio. Atiende al usuario, inicia entrevista apertura expediente con formatos, aplica evaluacion
y/o pruebas e identifica problematica. Determina la situacién del usuario. Realiza informes y plan de trabajo
acorde a la situacion del usuario, estableciendo los horarios y fechas para la terapia, cada sesion debera
constar por nota de evolucion y carnet de citas.

Abogado: Recibe y/o emite oficio donde se especifique servicio requerido.
5.4.5. Definiciones
Valoracion: evaluacién realizada a través de entrevista y aplicacion de pruebas psicolégicas.

Terapia: Proceso terapéutico encaminado a un fin.
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5.4.6. Insumos

» Formato de asesoria. Requisitado por el servidor publico con la informacion que el usuario
proporcione y el cual contenga todos los datos del solicitante.

5.4.7. Resultados

La valoracién y atencion profesional en seguimientos psicolégicos, para la mejor atencion de los solicitantes

en

situacion de riesgo.

5.4.8. Interaccion con otros procedimientos

» Procedimiento de apoyo interinstitucional

5.4.9. Politicas

Se

En

podra negar o suspender la atencion en los siguientes casos:
e Personas bajo el influjo de sustancias nocivas.

caso de que el solicitante, paciente o beneficiario se presente con aliento alcohdlico o bajo los efectos

de algun tipo de droga o estupefaciente no se le brindara el servicio solicitado, llevando a cabo las siguientes
acciones:

A

En

Se le solicitara respetuosamente al solicitante o beneficiario o parte del procedimiento del que se tenga

indicios de presentarse con aliento alcohdlico o bajo los efectos de algun tipo de droga o estupefaciente

que acompafie al abogado auxiliar al area médica del Sistema a efecto que se confirme o se descarte
dicha situacion.

En caso que se descarte la condicién por un médico del Sistema, se debera continuar con la terapia o

servicio, de lo contrario, se continuara con las acciones establecidas en este protocolo.

. En caso que la o el solicitante o beneficiarios, que se presenten con aliento alcohdlico o bajo los efectos
de algun tipo de droga se niegue a hacerse valorar por un médico a efecto de constar o descartar dicha
condicion, se haréa constar por escrito la razén por la que no fue lievado a cabo el procedimiento,
firmando el servidor publico que atendi¢ y dos testigos.

. En caso que la o el solicitante beneficiaria que se presenten con aliento alcoholico o bajo los efectos
de algun tipo de droga se niegue a abandonar las instalaciones del Sistema, cualquier servidor publico
de la Procuraduria Municipal de Proteccion debera informar verbalmente de forma inmediata al
Procurador, a efecto de intentar, por medio del dialogo y de manera respetuosa, a hacer que dicha
persona se retire.

Para el caso que el Procurador no se encuentre, el responsable de tal accién sera el Coordinador
Administrativo, y en caso que este ultimo no pueda atenderlo, esta accion deberé realizarla cualquier
servidor publico del area.

caso que el solicitante o beneficiario no abandone las instalaciones del Sistema, el Procurador, podra

solicitar el apoyo de la fuerza publica. Dejando constancia de hechos por escrito de lo sucedido y dando
vista a la Contraloria para los efectos a que haya lugar.

¢ Personas en Crisis Agresivas:
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En caso de que los solicitantes, pacientes, beneficiarios, asesorados o cualquier persona presente se
comporte de forma agresiva u ofensiva, se ejecutaran las siguientes acciones:

A.

Se exhortara respetuosamente a los involucrados a que se conduzcan con respeto, haciéndoles saber
las consecuencias establecidas en este protocolo para el caso que no lo hicieren, considerandose esta
como la primera y unica llamada de atenciéon.

. Para el caso que se haga caso omiso a la llamada de atencién, los hechos se haran constar por escrito,

suspendiendo el procedimiento, solicitando respetuosamente que abandonen las instalaciones del
Sistema, quedando a sus érdenes para reanudar con posterioridad el procedimiento.

. En caso se niegue a abandonar las instalaciones del Sistema, cualquier servidor publico de la

Procuraduria, debera informar verbalmente de forma inmediata al, a efecto de intentar, por medio del
didlogo y de manera respetuosa, a hacer que dicha persona se retire.

. Para el caso que el Procurador, no se encuentre, el responsable de tal accion sera el Coordinador

Administrativo, y en caso que este Ultimo no pueda atenderlo, esta accién debera realizarla cualquier
servidor publico del area.

. En caso que el solicitante o beneficiario no abandone las instalaciones del Sistema, el Procurador,

podra solicitar el apoyo de la fuerza publica. Dejando constancia de hechos por escrito de lo sucedido
y dando vista a la Contraloria para los efectos a que haya lugar.

5.4.10. Desarrollo del procedimiento de atencién psicolégica

No. Unidad administrativa / Puesto Actividad

Recibe y/o emite oficio donde se especifique

1 Abogado Hg ¥ : PRGH
servicio requerido.
Designa profesionista y firma oficio en cas

2 Procurador bigha b e y 0 de
emitir.
Recibe la canalizacion, se realiza contacto con el
usuario para agenda cita para valoracion y/o inicio

3 Psicologo del proceso terapéutico informa de las cuotas de
recuperacion y lineamientos para poder brindar el
servicio.

4 Usuario interno SMDIF Realiza pago por cuotas de recuperacion
Recibe al usuario, inicia entrevista, apertura

5 Psicologo expediente con formatos y/o aplicar valoracion
correspondiente.
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6 Péicslono Determina la situacion del usuario
9 irequiere de terapia?

No

Realiza informe con recomendaciones, valoracion
7 Psicélogo o trabajo preventivo y entrega al area responsable.

Fin

Si

Realiza plan de trabajo terapéutice acorde a la
situacion del usuario, estableciendo los horarios y
fechas para la terapia, cada sesion debera constar
por nota de evolucion y carnet de citas.

Realiza informe de seguimiento al area solicitante
(inmediato, mensual, bimestral, semestral, segun
9 Psicélogo sea el caso).

Acumula 2 inasistencia consecutivas, causa baja,
da informe de la baja

8 Psicélogo

Revisa y valida el informe de atencién del érea en

10 i
Procurador caso de ser necesario.
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5.4.11. Diagramacion del procedimiento de atencion psicologica

ATENCION PSICOLOGICA
PROCURADOR ABOGADO PSICOLOGO UERARLA Eaee
SMDIF
- RECIBE ¥/0 EMITE
) OFICIO DONDE SE
ESPECIFIQUE SERVICIO
REQUERIDO .
‘\'-' .“'/l
RECIBE LA CANALIZACION, SE P Riiibe PAGO DE cUOTA e
. REALIZA CONTACTO CON EL REPEA RN

RECIBE AL USUARIO, INICIA
ENTREVISTA APERTURA
EXPEDIENTE

v

DETERMINA LA
SITUACION DEL
USUARIC { REQUIERE
DL TERAPIAY

REALIZA INFORME CON
RECOMENDACIONES, VALORACION
O TRABAIO PREVENTIVO Y ENTREGA

AL AREA RESPONSABLE

REALIZA PLAN DE TRABAJO ACORDE
A LA SITUACION DEL USUARIO

£ e *
REALIZA INFORME DE SEGUIMIENTO AL
AREA SOLICITANTE

REALIZA PLAN DE TRABAJO ACORDE
A LA SITUACION

USUARIC
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5.4.12. Medicién
Oficios de apoyo interinstitucional atendidos x 100 = Atencién brindada a NNA en materia de Psicologia.

Oficios de apoyo interinstitucional recibidos
5.4.13. Formatos:

Formato de notas de evolucion
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5.5. Procedimiento de apoyo interinstitucional

5.5.1. Objetivo

Emplear de manera oportuna los recursos humanos y materiales de esta area para el trabajo conjunto y
coordinado con diversas dependencias de procuracion de justicia o asistencia social.

5.5.2. Alcance

Pueden acceder personas involucradas (cuidadores primarios o padre y madre) con Nifas, nifios y
adolescentes que fueron victimas de restriccion y/o vulneracion de Derechos.

5.5.3. Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de los Derechos de Nifias, nifios y adolescentes

Ley de los Derechos de Nifas, nifios y adolescentes del Estado de Mexico

Ley que Crea a los organismos publicos descentralizados de asistencia social, de caracter municipal
denominados “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia”

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
Mexico.

5.5.4 Responsabilidades

Procurador: Analiza la solicitud y determina la competencia y viabilidad para dar cumplimiento a la solicitud.
Canaliza al area, al abogado comisionado a la atencion de solicitudes para que designe especialista que
brindara la atencién de acuerdo al rol. Valida informe y firma el oficio respuesta.

Secretaria: Recibe y sella el oficio solicitud, donde se establece el tipo de apoyo que se requiere y quien lo
solicita. Envia correspondencia al procurador.

Abogado comisionado a la atencion de solicitudes: Recibe cficio registra en el libro de control, canaliza al
abogado de tutorias, psicologo o trabajador social para gue realice lo conducente. Ademas, realizara la
contestacion para nombramiento de tutor especial o abogado coadyuvante en controversias del orden
familiar donde verse derechos de Nifias, nifios y adolescentes, designacion de especialista en derecho,
trabajo social y psicologia con la finalidad de que comparezca o realice acompafamientos, emita
valoraciones o dictamen de acuerdo a la rama. Se supervisen convivencias de transito paternas filiales y en
su caso atencion psicolégica. Recibe solicitud, apertura expediente y debera realizar las acciones necesarias
en el ambito de su competencia. Emite oficio y/o nota informativa haciendo constar la atencion al Procurador.
Concentra informacion para contestacion de oficio con el servicio brindado para firma del procurador. Realiza
oficio de contestacion en el gue se especifique la razén por la cual no se puede proporcionar el apoyo y en
caso de contar con la informacién se proporcionaran los datos de la institucion a la cual se podria solicitar
el apoyo.
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5.5.5. Definiciones
Canalizacion: Se refiere a remitir la solicitud al area correspondiente para su conocimiento y atencion.

Dependencia solicitante: Ministerio Publicos, Tribunales, Sistemas DIF Estatales y municipales,
hospitales, Comisién Nacional de Derechos Humanos, etc.

Oficio solicitud: Se refiere al escrito en el cual la dependencia refiere el tipo de intervencion que requiere
por parte de esta Procuraduria.

Valoracion: Se refiere al estudio de la solicitud, con la finalidad de analizar si se cuenta con los recursos
necesarios para dar cumplimiento a la solicitud.

5.5.6. Insumos

« Oficio de intervencién; documento expedido por autoridad administrativa o judicial
5.5.7. Resultados

La cooperacion y cumplimiento de esta Procuraduria para establecer los medios que permitan a las
dependencias solicitantes, las herramientas para mejor proveer.

5.5.8. Interaccién con otros procedimientos
» Procedimiento de asesoria integral en materia de NNA.
» Procedimiento de estudio socioeconémico para servicio asistencial.

» Procedimiento de atencion psicolégica.

5.5.9. Politicas

Se negara la solicitud por ser competencia de otra unidad Administrativa o cuando se requiera la
presentacion de Denuncia en Ministerio Publico.
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5.5.10. Desarrollo del procedimiento de seguimiento a las acciones del plan de restitucion
de derechos vulnerados o restringidos de NNA

No. Unidad administrativa / Puesto Actividad

Recibe y sella el oficio solicitud, donde se
1 Secretaria establece el tipo de apoyo que se requiere y quien
lo solicita. Envia correspondencia al procurador.

Analiza la solicitud y determina la competencia y
2 Procurador viabilidad para dar cumplimiento a la solicitud. ;es
viable otorgar la atencién?

No es viable

Canaliza para la realizacién de oficio respuesta, en
que cual se especifique la razén por la cual no se
3 Procurador puede proporcionar el apoyo y en caso de contar
con la informacién se proporcionaran los datos de
la institucién a la cual se podria solicitar el apoyo
fin.

Si es viable

Canaliza al area al abogado comisionado a la

4 Procurador atencion de solicitudes para que designe
especialista que brindara la atencién de acuerdo al
rol.

Recibe oficio registra en el libro de control,
canaliza al abogado de tutorias, psicélogo o
trabajador social para que realice lo conducente.
Ademas, realizara la contestacion para
nombramiento de tutor especial en controversias
del orden familiar donde verse derechos de nifias,

Abogado comisionado a la atencién de

5 scllciiudes nifios y adolescentes, designacién de especialista
' en derecho, trabajo social y psicologia con la
finalidad de que comparezca o realice
acompafiamientos, emita valoraciones o dictamen
de acuerdo a la rama. Se supervisen convivencias
de transito paternas filiales y en su caso atencion
psicologica
Recibe solicitud, apertura expediente y debera
Psicologo/ realizar las acciones necesarias en el ambito de su
6 Trabajador social/ competencia.
Abogado de tutorias Emite oficio y/o nota informativa haciendo constar
la atencion al procurador.
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Abogado comisionado a la atencion de
solicitudes.

Concentra informacién para contestacion de oficio
con el servicio brindado para firma del procurador.

Abogado comisionado a la atencion de

Realiza oficio de contestacion en el que se
especifique la razén por la cual no se puede
proporcionar el apoyo y en caso de contar con la

lici ; ! ) :
solicitudes informacion se proporcionaran los datos de la
institucion a la cual se podria solicitar el apoyo.
Procurador Valida informe y firma el oficio respuesta.
V4
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5.5.11 Diagramacion del procedimiento de apoyo interinstitucional

APOYO INTERINSTITUCIONAL

Procurador Abogado Secretaria Psicélogo Trabajador social

Abogado de tutorias

RECIBE ¥ SELLA EL
OFICIO SOLICITADO

CANALIZAR PARA
LA REALIZACION
DE OFICIO

RESPUESTA

COMISIONADO A REALIZA OFICIO DE
LA ATENCION DE b CONTESTACION
SOLICITUDES PARA
QUE DESIGNE
ESPECIALISTA

FIN

b . ¢ (D) %)
| 3 o P ez
CAMALIZAR AL RECIBE OFICIO RECIBE SOLICITUD, RECIBE SOLICITUD, RECIBE SOLICITUD,
AREA AL REGISTRA EN EL LIBRO APERTURA APERTURA APERTURA
ABOGADO — DE CONTROL EXPEDIENTE Y Lid EXPEDIENTE Y = EXPEDIENTE ¥
COMISIONADO A CANALIZA AL DEBERA REALIZAR DEBERA REALIZAR DEBERA REALIZAR
LA ATENCION DE ABOGADO DE LAS ACCIONES LAS ACCIONES LAS ACCIONES
SOLICITUDES PARA TUTORIAS,
QUE DESIGNE PSICOLOGO O
ESPECIALISTA TRABAJADOR SOCIAL
/
CONCENTRA
INFORMACION PARA
CONTESTACION DE
OFICIO
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5.5.12. Medicion

Oficios de contestacion S o
Oficios de apoyo interinstitucional recibidos X 100 = Atencion brindada en procesos judiciales.

5.5.13. Formato

No aplica

5.6. Procedimiento de restitucion de derechos de nifias, nifios y adolescentes del CASTI
“Namiqui Pilli”

5.6.1. Objetivo

Restituir los derechos de las Nifias, nifios y adolescentes albergados, velando que durante las diligencias
que se practiquen prevalezca el Interés Superior del Menor y asi contribuir a la resolucién de la situacion
juridica de las Nifias, nifios y adolescentes.

5.6.2. Alcance

Aplica para Nifias, Nifios y Adolescentes con medida de proteccion especial (Acogimiento Residencial). Asi
como servidores publicos que intervienen en su restitucion.

5.6.3. Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de los Derechos de Nifas, nifios y adolescentes

Ley de los Derechos de Nifias, nifios y adolescentes del Estado de México

Ley de Asistencia Social del Estado de México

Ley gue regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de México

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

5.6.4 Responsabilidades

Procurador: Revisa y evalia los informes. Emite conclusiones para el ministerio publico. O en su caso el
Comité Interinstitucional para su determinacién.

Coordinadora del CASTI “Namiqui Pilli": Realiza recepcion del NNA. Emite valoraciones medicas, trabajo
social, psicologico y pedagogico, asi como el banco familiar de datos, ficha de identificacion y fotografia de
la NNA. Remite valoraciones a la procuraduria para integracion de expediente.

Abogado comisionado al seguimiento de NNA CASTI: Recibe oficio con la notificacién de la medida de
proteccion emitida por el ministerio publico a una NNA para su acogimiento residencial en CASTI. Registra
en libro de gobierno y asigna nimero de expediente por cada NNA. Realiza oficio dirigido a la coordinacion
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del CASTI “Namiqui Pilli” dando aviso del ingreso de la NNA, asi como solicitando las valoraciones en
materia de psicologia, trabajo social, medicina y pedagogia. Recepcion de valoraciones e integracion del
expediente. Realiza oficios para solicitud de blusgueda de redes de apoyo. Brinda asesoria juridica a
personas interesada en el proceso de reintegracién del NNA. Canaliza por oficio a las areas de psicologia y
trabajo social para ser valoradas. Recibe oficios de informes. Somete a junta multidisciplinaria del CAST!I
para analisis. Recibe notificacion de la determinacidén. Solicita a la coordinacion del CASTI emisién de
valoraciones de salida y recomendaciones. Realiza convenio de buenos cuidados y canaliza a las areas que
deberan realizar el seguimiento. Se da seguimiento legal, trabajo social y psicologico segun sea el caso.

Psicologo / Trabajador Social: recibe oficio y realiza visitas domiciliarias, institucionales, entrevistas con el
fin de encontrar redes de apoyo. Canaliza informacion a la abogada. Realizan la valoracion de las redes de
apoyo. Emiten informe al respecto. Remiten conclusiones a la abogada.
Realizan seguimiento y emiten informes para integracion de expediente.

5.6.5. Definiciones

Acuerdo de resolucion DIFEM: Documento donde valida y en todo caso autoriza las acciones que llevara
a cabo esta Procuraduria para la restitucion de los derechos de NNA.

Agencia del Ministerio Publico ANNAE: Son las Agencias del Ministerio Publico para la Atencion de Nifas,
Nifios, Adolescentes y Expositos.

Canalizacioén: Se refiere a remitir la solicitud al area correspondiente para su conocimiento y atencion.

Determinacion de la Carpeta: Es el acuerdo emitido por la ANNAE donde solicita la reintegracion del NNA
con algun familiar de origen o extendida y con ello revoca la medida de proteccion implementada.

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

JMDIFEM: Junta Multidisciplinaria del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
JUNTA MULTIDISCIPLINARIA DEL CASTI “Namiqui Pilli”: Es un cuerpo colegiado cuyo objetivo es
revisar, analizar, discutir y determinar los aspectos socio-juridicos que permitan restituir los derechos de los
NNA vy determinar acciones tendientes a regularizar la situacion legal de la poblacion albergada en el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan, procurando su bienestar, mediante la
reintegracion con algun familiar, o bien su canalizacion o institucionalizacion a los centros de asistencia
social, incorporacion a hogares provisionales, modalidades de convivencia o en su caso procurandoles un
nuevo nucleo familiar mediante la adopcion.

NNA: Nifia, Nifio y/o Adolescente.

Reintegracion Familiar: Es la accién de reincorporar a un NNA albergado a su nucleo familiar.

5.6.6. Insumos

» Formato de solicitud de reintegracién
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5.6.7. Resultados

Formalizacion de Ingreso y Egreso de NNA del CASTI. Garantizar la restitucion de Derechos.

5.6.8. Interaccion con otros procedimientos

¢ Procedimiento de reintegracion de NNA.
s Procedimiento de viabilidad de adopcion.

» Procedimiento de atencion a NNA en acogimiento de institucion acreditada.

5.6.9. Politicas

Acuerdo por el que se establece la organizacion y las reglas de operacion de la junta multidisciplinaria del
Centro de Asistencia Social Temporal Infantil “Namiqui Pilli”, de la Procuraduria de proteccion de nifias,
nifios y adolescentes de Naucalpan de Juarez, Estado de México.

5.6.10. Desarrollo del procedimiento de restitucion de derechos de nifias, nifios y

adolescentes del CASTI “Namiqui Pilli”

No. Unidad administrativa / Puesto

Actividad

Abogado comisionada al seguimiento de NNA
CASTI

Recibe oficio con la notificacién de la medida de
proteccion emitida por el ministerio publico a una NNA
para su acogimiento residencial en CASTI. Registra en
libro de gobierno y asigna numero de expediente por
cada NNA.

Abogado comisionado al seguimiento de NNA
CASTI

Realiza oficio dirigido a la coordinacién del CASTI
“Namiqui Pilli" dando aviso del ingrese de la NNA, asi
como solicitando las valoraciones en materia de
psicologia, trabajo social, medicina y pedagogia.

3 Coordinacion del CASTI “Namigui Pilli"

Realiza recepcion del NNA.

Remite valoraciones médicas, trabajo social, psicologica
y pedagodgica, asi como el banco familiar de datos, ficha
de identificacion y fotografia de la NNA. Remite
valoraciones a la procuraduria para integracion de
expediente.

Abogado comisionado al seguimiento de NNA
CASTI

Recepcién de valoraciones e integracion del expediente.
Realiza oficios para solicitud de busqueda de redes de
apoyo.

5 Trabajador social

Recibe oficio y realiza visitas domiciliarias,
institucionales, entrevistas con el fin de encontrar redes
de apoyo. Canaliza informacion a la abogada. ;se
encontraron redes de apoyo?

Abogado comisionada al seguimiento de NNA
CASTI

NO
Se da vista al ministerio publico para la determinacion

Elaboré: Reviso: o~ Autorizo:
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Abogado comisionada al seguimiento de NNA

si
Brinda asesoria juridica a personas interesada en el

7 proceso de reintegracion del NNA. Canaliza por oficio a
CASTI 3 ’ : :
las areas de psicologia y trabajo social para ser
valoradas
o o ; ; Realizan la valoracion de las redes de apoyo. Emiten
8 Psicdlogo / Trabsjador social informe al respecto. Remiten conclusiones a la abogada.
9 Abogado comisionado al seguimiento de NNA | Recibe oficios de informes. Somete a junta
CASTI multidisciplinaria del CASTI para analisis.
10 Junta multidisciplinaria del CASTI “Namiqui Asienta mediante minutas de trabajo las gestiones
Pilli” realizada y fija postura para vista al ministerio publico.
Revisa y evalta los informes. Emite conclusiones para el
11 | Procurador ministerio publico. O en su caso a la JMDIFEM para su
determinacion.
Integracién de la carpeta se realiza el estudio de la
! situacion juridica del NNA y se determina directriz para
Usuario externo ek : ; -
e ol plan de restitucion de derechos del nifio. (reintegracion
12 ‘é’l:]r&?cgwulnmsuphnana del DIFEM / Ministerio | 2" 000 familiar, canalzacion ol DIEEM o
determinacion a favor de la procuraduria) colocando el
seguimiento correspondiente. Notifica a la procuraduria.
9 o Recibe notificacion de la determinacion.
13 é%%g_raldo comisionado al seguimiento de NNA Solicita a la coordinacién del CASTI emisién de
valoraciones de salida y recomendaciones.
14 Abogado comisionado al seguimiento de NNA | Realiza convenio de buenos cuidados y canaliza a las
CASTI areas que deberan realizar el seguimiento.
. . . Realizan seguimiento y emiten informes para integracion
15 | Psicélogo/ Trabajador social de expedients,
16 Abogado comisionado al seguimiento de NNA | Se da seguimiento legal, trabajo social y psicologico

CASTI

segun sea el caso.
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5.6.11 Diagramacion del procedimiento de restitucion de derechos de nifas, nifios y
adolescentes del CASTI “Namiqui Pilli”
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5.6.12. Medicidén
Restituciones de derechos de NNA albergados  x 10 = Restituciones de derechos de NNA en CASTI
Numero de NNA en acogimiento residencial
5.6.13. Formato
Formato de solicitud de reintegracion .
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5.7. Procedimiento de atencién a nifias, nifios y adolescentes en acogimiento de institucion
acreditada

5.7.1. Objetivo

Garantizar el debido seguimiento al plan de vida de las, Nifias, Nifios y Adolescentes que se encuentran
bajo cuidados y atenciones de la Procuraduria Municipal de Proteccion, y que fueron canalizados a un
Centro de Asistencia Social para su acogimiento residencial.

5.7.2. Alcance

Nifias, Nifios y Adolescentes que se encuentren bajo la tutela de la Procuraduria y se encuentren en
acogimiento residencial dentro de una Institucion de Asistencia Privada o Publica. Asi como Servidores
Publicos que intervengan en la ejecucion del apoyo.

5.7.3. Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de los Derechos de Nifias, nifios y adolescentes

Ley de los Derechos de Nifias, nifios y adolescentes del Estado de México

Ley de Asistencia Social del Estado de México

Ley que regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de México

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

5.7.4 Responsabilidades

Procurador: solicita a la JMDIFEM que se someta como punto de aprobacion de la propuesta de
institucionalizacién. Asigna quien realizara comisiones para su ejecucion. firma oficio de canalizacién a la
institucion para solicitud de estancia y permanencia, asi como firma el oficio. Designa equipo de caso para
seguimiento.

Coordinadora del CASTI “Namiqui Pilli”; Emite valoracion area psicologica, médica y pedagogica del NNA,
en su caso fotografia.

Abogado comisionado al seguimiento de NNA CASTI: recibe el oficio de notificacién de determinacion de la
situacion juridica de la NNA favor de la procuraduria municipal. Somete caso a la junta multidisciplinaria del
CASTI

Trabajador Social/Psicélogo/ Pedagogo/ MEDICO del CASTI: Realizan valoraciones y remiten conclusiones
para la junta.

Trabajador social comisionado a NNA Institucionalizados: Realiza enlace con la institucion y gestion para
ingreso. Realiza el traslado y acompafiamiento del NNA a la institucion. Es responsable de llevar a cabo
visitas institucionales para verificar el estado fisico de las NNA dentro de cada una de las casas hogar.
Emite informe de visita minimo cada 6 meses, el cual debera contar con el seguimiento a plan de vida y de
ser necesario cambios en el mismo
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Psicologo comisionado a NNA Institucionalizados: Realiza valoraciones, terapias y seguimiento psicolégico.
5.7.5. Definiciones

Oficio solicitud de ingreso: Oficio mediante el cual ésta Procuraduria solicita a una Institucién o Casa
Hogar, solicita el ingreso de menores albergados para que puedan tener un lugar de manera permanente,

0 en su caso sean valorados para su institucionalizacion.

5.7.6. Insumos

+ Oficio de solicitud de ingreso
5.7.7. Resultados

Resguardar bajo cuidados y atenciones de la Procuraduria Municipal de Proteccién, a los NNA que fueron
canalizados a un Centro de Asistencia Social para su acogimiento residencial.

5.7.8. Interaccién con otros procedimientos
» Procedimiento de asesoria integral en materia de NNA.
¢ Procedimiento de estudio socioeconémico para servicio asistencial.
» Procedimiento de atencion psicolégica.

5.7.9. Politicas

No se integraran adolescentes.

5.7.10. Desarrollo del procedimiento de atencion a nifias, nifios y adolescentes en
acogimiento de institucion acreditada

No. Unidad administrativa / Puesto Actividad

Recibe el oficio de notificacion de determinacion
1 Abogado comisionado al seguimiento de | de la situacion juridica de la NNA a favor de la

NNA CASTI procuraduria municipal. Somete caso a la junta
multidisciplinaria del CASTI

Anélisis de caso y se hace uso del catalogo de
instituciones, designan profesionistas para
evaluacion que determine perfil del NNA, asi como
la sugerencia a plan de vida.

2 | Junta multidisciplinaria del CASTI

3 Trabajador social / Psicélogo / Pedagogo | Realizan valoraciones y remiten conclusiones para
/ Médico la junta.

Analiza y determina institucion, para ser

Junta multidisciplinaria del CASTI

4 presentada a la JMDIFEM, con el objetivo de dar
visto bueno.
Elaboro: Revisé: Autorizé:
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5 | Procurador de aprobacion de la propuesta de
institucionalizacién.
6 | Usuario externo (JMDIFEM) Analiza y determina si es viable o no la propuesta.
7 | Usuario externo (JMDIFEM) No se bulscan otras alternativas de institucion o
plan de vida.
8 | Usuario externo (JMDIFEM) Si se notifica al procurador.
9 | Procurador Quien realizara comisiones para su ejecucion.
10 Trabajador social comisionada a NNA Realiza enlace con la institucion y gestion para
institucionalizados ingreso.
. v AT— Emite valoracion area psicolégica, médica y
11 | Coordinadora CASTI “Namiqui Pilli pedagégica del NNA, en su caso fotografia.
Firma oficio de canalizacion a la institucién para
12 Procurador solicitud de estancia y permanencia, asi como
firma el oficio.
Designa equipo de caso para seguimiento.
13 Trabajador social comisionada a NNA Realiza el traslado y acompafiamiento del NNA a
institucionalizados la institucion.
14 Abogado comisionado al seguimiento de | Realiza la apertura de del expediente
NNA CASTI administrativo del NNA institucionalizado.
Es responsable de llevar a cabo visitas
institucionales para verificar el estado fisico de las
15 Trabajador social y Psicélogo NNA dentro de cada una de las casas hogar.

emite informe de visita minimo cada 6 meses, el
cual debera contar con el seguimiento a plan de
vida y de ser necesario cambios en el mismo. Fin.

comisionado a NNA institucionalizados
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5.7.11 Diagramacion del procedimiento de atenciéon a nifnas, nifos y adolescentes en
acogimiento de institucion acreditada

[

4

l6

5.7.12. Medicion

No aplica para medicién toda vez que no todas las nifias, nifios y adolescentes que requieren la
canalizacion, son viables para ingresar a institucién de asistencia acreditada.
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5.7.13. Formato
Formato de oficio de ingreso y estancia
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9. SIMBOLOGIA

Inicio o Final del Procedimiento

Sefala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice
para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine se anotara la palabra FIN

Conector de Procedimientos

Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la
continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre
del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

Decision:

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor
claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Conector de hoja en un mismo Procedimiento

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio,
el cual muestra al finalizar la hoja, hacia dénde va el flujo y al principio de
la siguiente hoja de dénde viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A”
para los primeros conectores de fin e inicio de hoja se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto en las sucesivas hojas.

Documento Generado
Es empleado cuando dentro del proceso que se trate, el area responsable
genere algun documento.
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10.MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEYES

Ley General de Salud.

Ley de Asistencia Social.

Ley General de los Derechos de Nifias, nifios y adolescentes.

Ley de los Derechos de Nifas, nifios y adolescentes del Estado de México.

Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de México.

TRATADOS Y ACUERDOS INTERNACIONALES

Convencion sobre la Proteccion de Menores y la Cooperacion en Materia de Adopcion Internacional.
Convencién sobre los Derechos del Nifio.

REGLAMENTOS
e Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, nifios y adolescentes.
* Reglamento de la Ley General de Salud.
» Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, nifios y adolescentes del Estado de México.
e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de

Juarez, México.

NORMAS OFICIALES

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia Social. Presentacion de servicios para
Nifias, nifios y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad. Norma Oficial Mexicana NOM-
004-SSA3-2012, del expediente clinico.

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos,
bebidas o suplementos alimenticios.

Norma Oficial Mexicana NOM-08-SSA2-1993 Control de la Nutricion, Crecimiento y Desarrollo del
Nifio y del Adolescente.

Elaboro: Revisd: Autorizg:
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11.REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:
Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacion por la Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria:

Cuarta Sesion Extraordinaria de fecha 17/marzo/2023.

Aprobacién del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26/abril/2023.

12.DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una version impresa se
encuentran en poder de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, nifios y adolescentes del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de

Juarez, México. (1 copia)

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de

Juarez, Mexico. (1 copia)

E!abo;: Reviso;~ ~~ Autorizo:,
Lic. Jesus Castillo Arellano Lic. Eduardéli\{alos_ Gonzilez
Abogado adscrito a la Procuraduria de Procurador de Proteccion de Niflas,
Proteccion de Nifias, Nifios y Nifios y Adolescentes del SMDIF
Adolescentes del SMDIF
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13.CONTROL DE FIRMAS

Lic.
Directora istema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familig de Naucalpan de Juarez, México
Reviso y Autorizo

[ N FEAM At Ve
Dra. Maria Féernanda Valdés Figueroa
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Dictaminé y Validé

Lie- a Rosa Mercado Galindo
Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Reviso y Validé

7

Lic. Eduardo Avalos Gonzalez
Procurador de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

'

Aprobacién para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.

Elaboro: Reviséy” / Autorizd: ;

/
Lic. Ed(ﬁ;o Avalos Gonzdlez
Procurador de Proteccidn de Nifias,
Nifios y Adolescentes del SMDIF

Lic. Jests Castillo Arellano
Abogado adscrito a la Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes del SMDIF




