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1.-INTRODUCCION

El presente Manual describe las atribuciones y funciones que se deberan desarrollar de
conformidad con las disposiciones juridicas reglamentarias que rigen el actuar de la
Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan y de la Subdireccion del Albergue
Temporal Infantii Renacer, Subdireccion de Deteccién, Tratamiento, Seguimiento y
Restitucion de Derechos de Nifias, Nifos y Adolescentes, Jefatura de Departamento de
Representacién Juridica de Nifas, Nifos y Adolescentes, Jefatura de Departamento de Grupo
Multidisciplinario, Jefatura de Departamento de Patrocinio, Asesoria y Asuntos Juridicos y
Enlace Administrativo, que integran la Procuraduria para el eficiente y eficaz despacho de los

asuntos de su competencia.

El presente Manual de Organizacion resulta necesario para establecer de manera precisa las
facultades y atribuciones de cada Unidad Administrativa que integra la Procuraduria Municipal
de Proteccién de Ninas, Nifios y Adolescentes del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan, en la realizacién y ejecucion de las obligaciones y
responsabilidades que de manera individualizada les son asignadas, las cuales son

ejecutadas por los servidores publicos adscritos a estas.

El presente manual tiene como finalidad, consolidarse como un instrumento de apoyo
administrativo que coadyuve a la ejecucion eficiente y seguimiento eficaz de los objetivos y

metas de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
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2.-ANTECEDENTES

El 16 de julio de 1985 se publicé en la Gaceta de Gobierno del Estado de México mediante
Decreto numero 10 de la H. XLIX Legislatura del estado de México, la LEY QUE CREA LOS
ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA SOCIAL, DE
CARACTER MUNICIPAL, DENOMINADOS "SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA"; misma que regula la creacion, organizacién
y funcionamiento de estos organismos dedicados a la asistencia social y al bienestar

de la familia en el ambito municipal.

Derivado de dicha publicaciéon es que se crea el organismo publico descentralizados de
asistencia social y proteccion de la infancia y adolescencia, de caracter municipal,
denominados "SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA" del municipio de Huixquilucan, teniendo como uno de sus objetivos la asistencia

social, la proteccion de nifias, nifios y adolescentes y el beneficio colectivo.

El 4 de diciembre de 2014, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién la Ley General
de los Derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes; en esta nueva ley se reconoce a las nifas,
nifios y adolescentes como titulares de derechos conforme a los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad; se destaca la creacion de Procuradurias de

Proteccion de Nifios, Nifias y Adolescentes.

La reforma de octubre de 2021 al articulo 4° Constitucional marca una notable trascendencia
histérica para los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, estableciendo la obligacion del
Estado de velar y atender el interés superior de la Nifiez en todas su decisiones y actuaciones

para garantizar el cumplimiento de sus derechos.

El 8 de abril de 2022, la H. “LXI” Legislatura del Estado de México decreta: DECRETO
NUMERO 46 ARTICULO PRIMERO. Se reforman el articulo 94 y el parrafo primero del
articulo 94 Bis, y se adicionan un segundo parrafo a la fraccién Il del articulo 90, un segundo
parrafo y las fracciones VII, VIl y IX al articulo 94 Bis y el articulo 94 Ter de la Ley de los

Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

Actualmente, el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan,
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conforme a las modificaciones Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan, publicado en la Gaceta Municipal el 14 de Febrero de
2024, reglamentacion interna que es de orden publico y de observancia general que tiene por
objeto normar la estructura, funcionamiento, atribuciones y responsabilidades de la
Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifos y Adolescentes del SMDIF

Huixquilucan.

Derivado de lo anterior resulta necesario plasmar a través de una organizacion estructurada,
la administracién de los recursos técnicos, financieros, materiales y humanos para el
cumplimiento de sus fines, bajo los principios de eficacia, eficiencia, honradez, legalidad,

modernizacion, profesionalismo, rendicién de cuentas, simplificacion y transparencia.

3.-MISION

Dar a conocer a la ciudadania en general, el modo en que operan las areas que
integran la Procuraduria Municipal de proteccidn de nifias, nifios y adolescentes, con
la finalidad de brindar certeza y legalidad a los procedimientos administrativos y los

actos generados.

4.-VISION

Procurar la proteccion integral, asi como ejercer la representacién suplente o
coadyuvante de nifias, nifios y adolescentes involucrados en procesos ministeriales y
jurisdiccionales, a fin de salvaguardar el interés superior de los nifios, nifas y
adolescentes, garantizando la observancia del principio del “interés superior de la
nifez”, logrando que cada uno de los integrantes ejerza acciones que contribuyan a

que las nifas, nifos y adolescentes vivan plenamente sus derechos.

5.-MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano;
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
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caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia";

e ey de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;

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

e Ley de los derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del estado de Meéxico.

e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Convencion sobre los Derechos del Nifio;

e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes;

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

CcODIGOS

e Cddigo Penal Federal;

» Cddigo Nacional de Procedimientos Penales
e Cddigo Penal del Estado de México;

e Cddigo Penal del Estado de México;

» Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

REGLAMENTOS

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan;

e Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil Renacer del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
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6.-ATRIBUCIONES

DE CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO ORGANICO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN.

ATRIBUCIONES DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y SUS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
AREA TiTULO CAPITULO SECCION ARTICULO FRACCION
PROCURADURIA
MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, PRIMERA PRIMERA 143 1-XXII
NINOS Y
ADOLESCENTES
DE LA SUBDIRECCION
DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL SEGUNDA SEGUNDO 145 I-XIX
RENACER
SUBDIRECCION DE
DETECCION,
TRATAMIENTO,
SEGUIMIENTO Y
RESTITUCION DE 146 I-XIX
DERECHOS DE NINAS,
NINOS Y
ADOLESCENTES
DECIMO QUINTO | TERCERO
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO  DE
REPRESENTACION
JURIDICA DE NINAS, PRIMERA 147 X
NINOS Y
ADOLESCENTES,
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO  DE
GRUPO SEGUNDA 148 I-XVI
MULTIDISCIPLINARIO
DE LA JEFATURA DE
DEPARTAMENTO  DE
PATROCINIO, TERCERA 149 I-XVI
ASESORIA Y ASUNTOS
JURIDICOS
ENLACE
ADMINISTRATIVO CUARTO 150 -
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7.-OBJETIVO GENERAL

Promover el bienestar social e integral de las nifias, nifios y adolescentes que sean victimas
de maltrato o violencia, ademas de brindar servicios de asesoria juridica, orientacion social,
representacion legal y patrocinio judicial para garantizar el respeto a sus derechos,
realizando acciones que puedan evitar, prevenir o disminuir los indices de violencia en

contra de las nifias, nifos y adolescentes de este municipio

8.-ESTRUCTURA ORGANICA

1. Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes;

2. Subdireccion del Albergue Temporal Infantil Renacer;

3. Subdireccion de Deteccion, Tratamiento, Seguimiento y Restituciéon de Derechos de
Nifas, Nifos y Adolescentes;

a. Jefatura de Departamento de Representacion Juridica de Nifas, Nifios y Adolescentes;
b. Jefatura de Departamento de Grupo Multidisciplinario;

c. Jefatura de Departamento de Patrocinio, Asesoria y Asuntos Juridicos; y

4. Enlace Administrativo
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9.-ORGANIGRAMA

PROCURADURIA MUNICIPAL
DE PROTECCION DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES
’ ‘ vy
SUBDIRECCION DEL ALBERGUE SUBDIRECCION DE DETECCION,
TEMPORAL INFANTIL RENACER %Mﬁ%oéﬁ%%%Q
NIRIAS, NIFIOS Y ADOLESCENTES

Y J A

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
REPRESENTACION JURIDICA DE | | | °FE% J°4 B BESETENERO DE || pATROGINIO, ASESORIA Y
NIFIAS, NIFIOS Y ADOLESCENTES ASUNTOS JURIDICOS
\J
ENLACE ADMINISTRATIVO
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10.-OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

La persona titular de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes tiene como objetivo garantizar la proteccidn y restitucion integral de
los derechos de las nifas, niflos y adolescentes, asi como elevar su calidad de
vida y lograr un impacto favorable en su desarrollo. Ademas, se busca propiciar
en las familias una vida plena, productiva, satisfactoria y libre de violencia
intrafamiliar. La titularidad de la Procuraduria comprende facultades, atribuciones
y obligaciones especificas dirigidas a alcanzar estos objetivos y asegurar el
bienestar de los menores y sus familias en el municipio y tendra las siguientes

facultades, atribuciones y obligaciones:

I.Atencién médica y psicologica: Asegurar que las nifas, nifilos y adolescentes
tengan acceso a servicios médicos y psicoldgicos adecuados para su desarrollo
fisico y emocional.

ll.Fomentar un entorno familiar estable y saludable, interviniendo cuando sea
necesario para resolver conflictos y fortalecer los lazos familiares.

lll.Monitorear el progreso educativo y el entorno social de las nifias, nifios y
adolescentes para garantizar que crezcan en un ambiente seguro y propicio.

IV.Integrar a quienes ejerzan la patria potestad, tutela o guarda y custodia en
procesos de rehabilitacion y apoyo, respetando siempre su nivel de madurez y
necesidades especificas.

V.Brindar asesoria juridica y representacion legal en procedimientos judiciales o
administrativos que involucren a nifias, nifios y adolescentes, garantizando la proteccion
de sus derechos conforme a la ley.

VI.Actuar como defensor suplente en casos donde las nifas, nifios y adolescentes
no cuenten con representacién legal adecuada, garantizando su acceso a la
justicia de manera equitativa.

VIl.Participar activamente como parte coadyuvante en procedimientos judiciales y

administrativos que afecten a nifias, nifos y adolescentes, asegurando que se
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considere su interés superior en todas las decisiones y resoluciones.

VIlil.Solicitar medidas de proteccion en casos de vulneracién, restriccion de derechos,
maltrato o violencia de cualquier tipo ejercida en contra de las nifias, nifios y adolescentes
en situacion de riesgo.

IX.Solicitar medidas de proteccioén, incluyendo medidas urgentes especiales, cuando
nifias, nifios y adolescentes se encuentren en situacion de riesgo, violencia o
vulneracion de derechos.

X.Facilitacion de acuerdos familiares: Promover la resolucion pacifica de conflictos
familiares que afecten a nifas, nifos y adolescentes, asegurando que las
soluciones sean en beneficio del interés superior de estos y excluyendo casos que
involucren violencia.

Xl.Informar y presentar denuncias ante las autoridades competentes en casos donde
existan indicios o pruebas de delitos cometidos contra nifas, nifios y
adolescentes, asegurando que se aplique la justicia de manera adecuada y eficaz.

Xll.Verificar y denunciar el abandono de nifias, nifios y adolescentes:

Xlll.Acciones ante negligencia parental: Investigar y documentar casos de abandono
de nifas, nifos y adolescentes, presentando las denuncias correspondientes ante
el Ministerio Publico para que se inicien los procedimientos legales pertinentes.

XIV.Alternativas para cuidados no parentales: Proporcionar opciones vy
acompanamiento legal para nifas, nifos y adolescentes que requieran cuidados
alternativos a los proporcionados por sus padres o tutores legales, asegurando
que se respeten sus derechos en todo momento.

XV.Dar seguimiento a nifias, nifios y adolescentes en cuidados no parentales o
acogimiento residencial:

XVI.Monitorear y evaluar el bienestar de nifias, nifios y adolescentes bajo cuidado no
parental o acogimiento residencial, asegurando que las condiciones sean
adecuadas y se respeten sus derechos.

XVIl.Supervisar el actuar de las unidades administrativas de la Procuraduria:

XVIIl.Gestion eficiente de recursos: Asegurar que unidades como el Albergue Infantil y
otros servicios destinados a la proteccion de nifias, nifios y adolescentes
funcionen de manera efectiva y en cumplimiento con las normativas vigentes.

XIX.Promover acciones para nifas, nifios y adolescentes en situacion vulnerable:
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XX.Disefar e implementar programas que mitiguen la vulnerabilidad de nifas, nifios
y adolescentes y promuevan su desarrollo integral y acceso equitativo a
oportunidades educativas, sociales y de salud.

XXI.Coordinar un equipo multidisciplinario compuesto por profesionales de areas
meédica, trabajo social, psicologia y juridica para atender de manera integral los
reportes de violencia familiar que afecten a nifias, nifios y adolescentes.

XXIl.Ejecutar programas de difusion de derechos:

XXIll.Desarrollar campafias y actividades educativas para informar a la comunidad
sobre los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, fomentando una cultura de
respeto y proteccion hacia ellos.

XXIV.Gestionar y ejecutar programas municipales, estatales y federales:

XXV.Administrar eficazmente los programas publicos destinados a la proteccion y
promocién de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, asegurando su
implementacion efectiva y el seguimiento adecuado de resultados.

XXVI.Asesorar en tramites de adopcion:

XXVII.Brindar asesoria especializada a familias interesadas en procesos de adopcion de
nifas, ninos y adolescentes, asegurando que se cumplan los requisitos legales y
que se priorice el bienestar de estos.

XXVIIl.Participar en el SIPINNA:

XXIX.Colaborar activamente en estrategias y politicas locales dentro del Sistema
Municipal de Proteccion Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes, buscando
mejorar la coordinacién entre diferentes entidades y asegurando la
implementacion efectiva de politicas publicas.

XXX.Supervisar que los abogados que trabajan en la Procuraduria cumplan con los
mas altos estandares de ética profesional, evitando conflictos de interés vy
asegurando que sus acciones estén alineadas con los principios de justicia y
equidad.

XXXIl.Gestionar el proceso de contratacion de personal, garantizando que los nuevos
empleados cumplan con los requisitos administrativos y laborales establecidos,
contribuyendo asi al buen funcionamiento y eficiencia de la Procuraduria.

XXXII.Ejecutar cualquier otra funcion asignada por la Junta de Gobierno, la Presidencia,
la Direccidn General u otras autoridades competentes, asegurando siempre la
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observancia de normatividad vigentes en beneficio de las nifias, nifios vy

adolescentes y sus derechos.

11.- SUBDIRECCION DE ALBERGUE TEMPORAL INFANTIL
RENACER

OBJETIVO:

La persona titular de la Subdireccion de Albergue Temporal Infantil Renacer tiene
como objetivo brindar atencion integral a las nifias y nifios en acogimiento
residencial temporal, con el propdsito de encaminarlos hacia una vida
independiente y segura, conforme a los objetivos planteados en sus respectivos
planes de vida. La Subdireccion de Albergue Temporal Infantii Renacer se
compromete a garantizar el sano y pleno desarrollo integral de las nifias y nifios
en un entorno seguro, calido y libre de violencia. Esta dependencia tiene como
objetivo proporcionar un ambiente que favorezca el desarrollo fisico, emocional y
social de los niflos y nifias, asegurando que reciban el apoyo necesario para
alcanzar sus metas y vivir en condiciones que promuevan su bienestar y
crecimiento personal y tendra las siguientes facultades, atribuciones vy
obligaciones:
FUNCIONES:
1. Brindar el servicio de albergue temporal de conformidad con la capacidad
instalada del Albergue Infantil, con eficacia, eficiencia y calidez, procurando un
trato digno, a través de cuidados no parentales y acogimiento residencial, segun
sea el caso a nifios cuyos derechos sean vulnerados, ya sea por restriccion de
derechos, violencia, omisién de cuidados, orfandad, extravio y aquellos que por
su situacién familiar requieran de proteccion.
2. Mantener un registro actualizado de los nifios que ingresan al Albergue Infantil.
3. Coordinar al equipo multidisciplinario y cuidadoras en turno para realizar
protocolo en los ingresos de nifios y nifias al Albergue Infantil.
4. Programar y supervisar la atencion, cuidados y actividades de los nifios y nifias
en el Albergue Infantil.
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5. Gestionar el suministro de alimentos, medicamentos, ropa, utiles escolares y
otros elementos necesarios para cubrir las necesidades basicas de los nifos.

6. Asesorar y proponer a la Procuraduria Municipal, asi como a la Direccion de
Administracion respecto de las investigaciones administrativas laborales que se
lleven a cabo con motivo de posibles contrataciones de personal, asi como de la
plantilla existente, con la finalidad de acreditar la veracidad de la informacién
personal y profesional de cada miembro de la plantilla del Albergue Infantil.

7. Verificar que el personal cuente con la capacidad y conocimiento necesarios
para desempenfar sus funciones.

8. Realizar deteccion de necesidades en la capacitacion de cuidadoras.

9. Programar, disefar y solicitar la capacitacion pertinente para que el personal
cuente con los conocimientos necesarios para atender las necesidades de las
nifias y nifios en el albergue.

10. Dar seguimiento a los nifios que han sido reintegrados a su nucleo
familiar, a través del grupo multidisciplinario correspondiente.

11. Presentar a los nifios ante la autoridad competente previa instruccion o
autorizacion por escrito de la Procuraduria Municipal.

12. Gestionar ante las instituciones educativas correspondientes el ingreso
de los nifos al sistema educativo.

13. Supervisar que se realicen estudios médicos periddicos a las nifias y
nifios en el Albergue Infantil, asi como al personal, conforme lo requiera la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.
14. Programar, gestionar y llevar a cabo salidas de esparcimiento social y
cultural para los nifios, previa autorizacion por escrito de la Procuraduria
Municipal.

15. Recopilar la informacion que se requiera, para las supervisiones que se
realicen por parte de DIFEM, a efecto de que las instalaciones del Albergue Infantil
cumplan con las normas de seguridad, higiene y de servicios.

16. Llevar a cabo, en colaboracion de la Procuraduria Municipal, el
desarrollo de las supervisiones que se realicen por parte de DIFEM.

17. Informar al titular de la Procuraduria Municipal el resultado de las
supervisiones que se realicen por parte de DIFEM.
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18. Llevar a cabo las correcciones y acciones necesarias para subsanar las
observaciones que, en su caso, deriven de las supervisiones que se realicen por
parte de DIFEM.

19. Solicitar al representante legal del Sistema Municipal DIF, la renovacion
de la autorizacidon y vigencia de cualquier tipo de permiso necesario para la
correcta operacion del Albergue Infantil.

20. Resguardar y mantener actualizada la documentacion oficial y
expedientes para dar seguimiento de la situacion que guardan las nifias, nifios y
adolescentes, ya sea que se encuentren en el Albergue Infantil o que hayan sido
canalizados a otros albergues; y

21. Las que confieran la Junta de Gobierno, la Presidencia, la Direccion
General, la Procuraduria Municipal de Proteccidén de Nifas, Nifios y Adolescentes

y la normatividad aplicable.

Apoyandose para tal efecto de los siguientes servidores publicos:
Apoyandose para tal efecto de los siguientes servidores publicos:
A) ABOGADA:

OBJETIVO:

Garantizar una asesoria juridica integral y especializada en procedimientos
judiciales y administrativos, en beneficio de las nifias, nifios del municipio de
Huixquilucan, asegurando el pleno respeto y proteccion de sus derechos conforme

a la normativa vigente.
FUNCIONES:

1. Recibir a nifas y nifos de nuevo ingreso al Albergue Temporal Infantil Renacer.
2. Verificar que, al ingreso de cualquier nifia o nifio al Albergue Temporal Infantil

Renacer, se cumplan los requisitos legales obligatorios y con el protocolo
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establecido.

3. Colaborar con el equipo multidisciplinario del Albergue Temporal Infantil
Renacer para evaluar y dar seguimiento a casos de restriccion o vulneracion de
derechos de las nifias y nifios albergados.

4. Mantener actualizada la documentacién oficial y expedientes para dar
seguimiento a la situacion juridica que guardan las nifas y nifios, que se
encuentren en el Albergue Temporal Infantil Renacer.

5. Acompanamiento de nifias y nifios para tramites judiciales.

6. Elaborar actas para el egreso de nifias y nifios que se encuentran en el
Albergue Temporal Infantil Renacer, ya sea temporal o definitivo.

7. Realizar documentacion correspondiente a procedimientos legales que tengan
lugar en la relacion laboral con servidoras publicas que laboren en el Albergue

Temporal Infantil Renacer.
B) TRABAJADORA SOCIAL
OBJETIVO:

Brindar atencién a nifas y niflos en acogimiento residencial, mediante la
evaluacion y seguimiento de su situacion social y familiar con el fin de contribuir a
su bienestar, proteccion de derechos, reintegracion familiar o social segura, y la

resolucion de su situacion juridica.
FUNCIONES:

1. Aplicar entrevistas de primera vez y subsecuentes a las nifias y nifios en
acogimiento residencial.

2. Realizar valoraciones socioecondmicas a las familias de origen y redes de
apoyo a fin de considerar una posible reintegracién familiar.

3. Establecer contacto con instituciones responsables de las nifias y nifios en
acogimiento residencial a fin de dar seguimiento a su situacién social y

familiar.
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4. Disenar y dar seguimiento a los planes de intervencion individual en
coordinacion con el equipo multidisciplinario del Albergue Temporal Infantil
Renacer.

5. Elaborar informes sociales para instancias juridicas, administrativas o de
proteccion de derechos que lo requieran.

6. Coordinar con otras instituciones publicas y privadas para gestionar
servicios o alternativas de atencidon complementaria.

7. Brindar acompafamiento a las nifias y nifios en acogimiento residencial a
las diligencias que le sean encomendadas.

8. Promover y supervisar acciones orientadas a la promocion de derechos de

las nifas y nifos en acogimiento residencial.

C) PSICOLOGA
OBJETIVO:

Facilitar el bienestar psicologico y emocional de nifias y nifios, a través de
intervenciones terapéuticas especializadas, evaluaciones psicoldgicas integrales
y apoyo emocional durante procedimientos judiciales, con el fin de fortalecer su

desarrollo personal y familiar.

FUNCIONES:

1. Realizar entrevistas de primera vez a las nifias y nifios en acogimiento
residencial.

2. Realizar entrevistas para obtener informacién relevante sobre las nifias,
nifos que requieran terapia psicolodgica, completando formatos de manera
adecuada.

3. Evaluar el funcionamiento y capacidades de los menores en diversas areas

mediante pruebas psicoldgicas, elaborando informes y planes terapéuticos.
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4. Realizar intervenciones psicoterapéuticas individuales y grupales que
favorezcan el estado psicoemocional de nifias y nifios en acogimiento
residencial.

5. En casos de reintegracion, determinar la estabilidad emocional y
habilidades de crianza de los evaluados, proporcionando informes a la
autoridad correspondiente.

6. Preparar y acompafar a nifas y niios en entrevistas con el Ministerio
Publico, asegurando su bienestar emocional durante el proceso vy
proporcionando apoyo durante la entrevista segun sea necesario.
Realizacion de estimulacion temprana para nifios de 2 a 5 afos.

Brindar atencion psicolégica inmediata en los casos de reportes de
conducta dentro del albergue.

9. Brindar atencion psicoldgica de nifias y nifios en la escuela en casos de

situaciones conductuales que asi lo requieran.

D) MEDICA.
OBJETIVO:

Procurar la salud de nifias y nifios que se encuentran bajo cuidados no parentales
en el albergue temporal infantii Renacer, a través de la prevencion de
enfermedades, diagndstico oportuno y adecuado tratamiento, garantizando la
salud fisica y mental de los nifios, monitoreando su desarrollo y promoviendo
habitos de vida saludables. Ademas de colaborar con el personal del albergue

para crear un entorno seguro y propicio para el bienestar integral de los nifios.
FUNCIONES:

1. Llevar el control de expedientes médicos, hojas clinicas de valoracién de
las nifias y nifios en acogimiento residencial, actualizarlos mensualmente y

conservar su historial clinico.
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2. Vigilar que las niflas y niflos cuenten con esquema de vacunacion
completo.

3. Otorgar el diagnodstico y tratamiento a las nifias y nifilos en acogimiento
residencial que asi lo requieran.

4. En caso de que una nifia o nifio requiera algun estudio, solicitar los estudios
al laboratorio, tomar las muestras necesarias 0 en su caso supervisar que
las muestras sean tomadas de forma correcta o llevar a la nifia o nifio a que
le tomen las muestras, recibir los resultados y darle seguimiento.

5. Coordinar las campanas de salud bucal o limpieza dental dentro del
Albergue Infantil cuando se lleven a cabo por la autoridad correspondiente.

6. Valorar fisicamente y de manera continua a las nifias y nifios en
acogimiento residencial y, en su caso, reportar accidentes y/o incidentes
inmediatamente al titular del Albergue Infantil.

7. Dar seguimiento al control nutricional de las nifias y nifios en acogimiento
residencial, registrando medidas de peso y talla.

8. Prescribir, administrar y supervisar el suministro de los medicamentos que
requieran las nifias y niflos en acogimiento residencial.

9. Orientar al personal sobre el cuidado y prevencion de enfermedades.

10.Solicitar al titular del Albergue Infantil el abastecimiento de los
medicamentos necesarios para las nifas y nifos en acogimiento
residencial.

11.Llevar el inventario del medicamento existente en el Albergue Infantil.

12.Informar al titular del Albergue Infantil, sobre cualquier situacién
relacionada con la salud de las nifias y nifios en acogimiento residencial.

13.Realizar curaciones a las nifias y nifios en acogimiento residencial en caso
de ser necesario.

14.Supervisar la higiene personal de las nifias y nifios en acogimiento
residencial y reportar al titular del albergue las observaciones realizadas.

15. Acompaniar y brindar la informacion médica necesaria en los casos en que
la salud del nifio o nina amerite el traslado a instituciones de salud para ser

atendido.
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E) SUPERVISORA

OBJETIVO:

Asegurar el bienestar integral de las nifias y nifios albergados en el Albergue

Temporal Infantil Renacer, a partir de la supervisién efectiva del personal, la

implementacion de programas y horarios adecuados, la administracion eficiente

de los recursos del albergue, y la garantia de un entorno seguro y enriquecedor

para los menores.

FUNCIONES:

Supervisar que cuidadoras, lavanderia, intendencia y cocina cumplan con
sus responsabilidades de manera efectiva.

Disefar programas y horarios de las cuidadoras, incluyendo la planificacion
de vacaciones.

Realizar rondas periddicas por las instalaciones para asegurarse de que
los nifos estén seguros, atendidos y participando en actividades
adecuadas a su edad y necesidades.

Asegurarse de que los nifios se encuentren en optimas condiciones.
Mantener una comunicacién efectiva con los trabajadores sociales,
psicologos y otros profesionales involucrados en el bienestar de los nifios.
Administrar los recursos del albergue, incluyendo ropa, calzado, alimentos,
materiales educativos, insumos para higiene personal, equipos recreativos
y otros suministros necesarios para el cuidado y desarrollo de las nifas y
los nifios.

Supervisar el uso adecuado vy eficiente de los recursos disponibles.
Disenar y coordinar programas y actividades que promuevan el desarrollo
integral de las ninas y los nifios, asegurando que sean adecuados para sus
edades y necesidades individuales.

Implementar horarios que permitan una rutina equilibrada y organizada

para las nifias y los nifos.
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10.Mantener una comunicacion continua y efectiva con cuidadoras y con el
equipo multidisciplinario, incluyendo trabajadora social, psicdloga y
pedagoga.

11.Asegurar que se aborden adecuadamente las necesidades individuales de
cada nifio, coordinando las acciones necesarias para ello.

12.Realizar rondas periddicas para asegurar que las instalaciones sean
seguras y adecuadas para los nifos.

13. Tomar medidas preventivas y correctivas para garantizar un ambiente libre

de riesgos y promover el bienestar de los menores.
F) CUIDADORA
OBJETIVO:

Proporcionar atencién fisica y emocional diaria a las nifias y nifios albergados,
asegurando su bienestar integral y promoviendo un entorno seguro, disciplinado
y carifioso. Esto incluye garantizar que nifias y nifnos tengan rutinas claras, reciban
una alimentacién nutritiva, cuidados higiénicos adecuados, atencién médica y

apoyo emocional en todo momento.

FUNCIONES:

1. Proporcionar atencion fisica diaria a los nifios, asegurando que sus
necesidades basicas sean atendidas de manera oportuna y adecuada.

2. Supervisar que las nifias y los nifos no guarden o escondan cosas que puedan
afectar su salud o integridad.

3. Asegurarse de que los nifios consuman sus alimentos nutritivos en los horarios
establecidos.

4. Acompafnamiento en salidas recreativas o deportivas como; espacios de
esparcimientos, cine, teatros, alberca, etc.

5. Vestir a los nifios con ropa adecuada y limpia, asegurando que siempre estén
presentables.

Manual de Organizacion de Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramoén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760



9
’JD I F PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

HuixquiLucan

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

6. Proporcionar cuidados higiénicos apropiados en los horarios establecidos,
incluyendo el bafo, el cepillado de dientes y el cambio de ropa.

7. Procurar un ambiente ordenado y limpio y motivar a los nifios a que contribuyan
a éste. En el caso de la sala de bambolinos mantener ropa, juguetes y articulos
de aseo personal en orden, asi como tender camas.

8. Favorecer y apoyar en el arreglo de nifas y nifios para la escuela, salidas
recreativas y clases extracurriculares, asegurando que tengan todo lo necesario
para participar en estas actividades.

9. Planear actividades que favorezcan las habilidades: motoras, intelectuales,
emocionales, asi como valores y derechos de nifias y nifios.

10. Encargarse de dar los medicamentos a los nifios que estan bajo
tratamiento médico, especialmente en fines de semana y turno nocturno.

1. Asegurarse de que los medicamentos se administren en los horarios
correctos y en las dosis adecuadas, especialmente en fines de semana y turno
nocturno.

12. Fungir como intermediarias o facilitadoras cuando los nifios entran en

algun tipo de diferencia o conflicto dentro del albergue.
G) PEDAGOGA
OBJETIVO:

Fortalecer el desarrollo académico, emocional, asi como social de los nifos, a
través del disefio e implementaciéon de planes/programas de estudio que
garanticen una educacion en la que se promueva el aprendizaje significativo, el
incremento de habilidades, capacidades y destrezas para la vida, adaptando la

ensefanza a sus necesidades.
FUNCIONES:

1. Disefar planes y programas de estudio, de acuerdo a las necesidades y los

objetivos que se pretendan alcanzar.
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2. Ensenar diversas areas del conocimiento de acuerdo al nivel educativo de cada
nifio, tomando en cuenta los campos formativos que enmarca la Nueva Escuela
Mexicana.

3. Proporcionar apoyo individualizado a los nifios que requieren ayuda adicional
en sus estudios, adaptando las estrategias de ensefianza segun las capacidades
y ritmos de aprendizaje de cada alumno.

4. Elaborar un plan pedagogico individual para cada nifio del albergue,
asegurando que se cumplan sus objetivos educativos y se atiendan sus
necesidades especificas.

5. Reunir y organizar la documentacidon necesaria para la inscripcion y
reinscripcion de los nifios al sistema educativo, incluyendo la elaboracion de
expedientes individuales con su historial escolar.

6. Supervisar la correcta organizacion y uso de la papeleria, asi mismo gestionar
la adquisicion de material escolar necesario.

7. Supervisar la realizacidén correcta de las tareas escolares y verificar que los
nifos lleven el material adecuado solicitado por la escuela.

8. Acompanar y apoyar a los nifios en sus actividades extracurriculares
relacionadas con el ambito académico.

9. Asistir a juntas escolares para mantenerse informada sobre el progreso
académico de nifias y nifios y colaborar con las escuelas en el seguimiento de su
desarrollo educativo.

10. Administrar y supervisar el uso de los recursos educativos, asegurando
que los nifos dispongan del material necesario para su educacion.

11. Encargarse de forrar y rotular todos los materiales escolares de cada
nifio para facilitar su identificacién y uso.

12. Supervisar los filtros educativos y de cuidado para los nifios de
preescolar y estancias, asegurando que reciban la atencion y el seguimiento
adecuados.

13. Revisar planeaciones pedagdgicas disefiadas por las cuidadoras, esto
con la finalidad de asegurar que el plan contribuya a la consecucién de los

resultados deseados de manera eficiente y efectiva.
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14. Proporcionar materiales y recursos didacticos a las cuidadoras

destinados a la ejecucion de las planeaciones.

H) AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:

Brindar apoyo a la subdireccion del Albergue temporal infantil en la administracién

del centro con el propdsito de garantizar su adecuado funcionamiento.

FUNCIONES

1. Apoyar a la titular de la subdireccidn del albergue temporal, en la elaboracion
de bitacoras de salida para favorecer el orden y la asignacion de unidades
disponibles.

2. Elaborar solicitudes de gas, alimentos y demas insumos para el correcto
funcionamiento del albergue.

3. Llevar un registro en relacion a la puntualidad y asistencia del personal, asi
como un registro de las incidencias que se elaboren a cada servidora publica.

4. Actualizar la documentacion del personal que se encuentre laborando en el
albergue.

5. Brindar apoyo a la subdireccién en lo que se solicite para contribuir al adecuado

funcionamiento del albergue.

12. SUBDIRECCION DE DETECCION, TRATAMIENTO,
SEGUIMIENTO Y RESTITUCION DE DERECHOS DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

La persona titular de la Subdireccion de Deteccion, Tratamiento, Seguimiento vy
Restitucion de Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes tiene como objetivo garantizar
brindar atencion a las nifias, nifios y adolescentes del Municipio de Huixquilucan, en los
casos en que se encuentran restringidos o vulnerados sus derechos, tomando en

consideracion sus derechos humanos, respetando los principios fundamentales la
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universalidad Interdependencia, indivisibilidad progresividad, pro persona y considerando
para la toma decisiones en todo momento el interés superior de la nifia, nifio y/o

adolescente

1. Recibir reportes de probable vulneracidon de derechos.

2. Registrar los reportes en el libro de Gobierno.

3. Asignar numero de expediente a cada caso.

4. Elaboracién de Citatorios:

5. Instruir al grupo multidisciplinario para que se constituya en el domicilio del
probable receptor.

6. Coordinar al grupo multidisciplinario para que visite el domicilio del probable
receptor y del generador de la vulneracion.

7. Recibir al generador y al receptor del reporte.

8. Redactar un acta de consentimiento.

9. Asegurar que el padre y/o tutor del NNA firme el acta para autorizar las

valoraciones del grupo multidisciplinario.

10. Integracién de Expedientes:
1. Determinacion de Vulneracion:
12. Convocar al grupo multidisciplinario para evaluar si existe vulneracion de

derechos de la nifia, nifio y/o adolescente.

13. Recibir informes del grupo multidisciplinario que determinen si hay
indicadores de restriccién o vulneracion de derechos.

14. En casos donde las vulneraciones de derechos no sean graves, elaborar
un resumen de las valoraciones y un plan de trabajo.

15. En situaciones donde la vulneracion de derechos pone en peligro la
integridad fisica y emocional del NNA, informar conjuntamente con el grupo
multidisciplinario al Procurador

16. Por indicaciones del Procurador, en caso de delitos trasladar al receptor
a las autoridades correspondientes (ANNAE y/o AMPEVFSYG) para iniciar una
carpeta de investigaciéon contra los generadores de vulneracién de derechos.

17. Por instrucciones del Procurador, coordinar con el grupo

multidisciplinario el traslado del NNA al Centro de Asistencia Social indicado, para
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gestionar su ingreso en acogimiento residencial.

Apoyandose para tal efecto de las siguientes areas y servidores publicos:

12.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REPRESENTACION
JURIDICA DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
OBJETIVO:

La Jefatura tiene como objetivo principal representar juridicamente a las nifas,
nifos y adolescentes ante las autoridades jurisdiccionales y administrativas
garantizando en todo momento los derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes
cuando se requiera de nuestra intervencion en la zona del municipio de
Huixquilucan, contribuyendo asi al bienestar general de la comunidad. y tendra

las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

1. Presentar a las nifas, nifos y adolescentes ante las autoridades competentes
cuando sea necesario, en apoyo a las acciones de proteccién y restitucion de

derechos llevadas a cabo por la Subdireccion correspondiente.

2. Representar al titular de la Procuraduria Municipal en diligencias requeridas por
autoridades judiciales y administrativas competentes, asegurando la correcta
defensa de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes en todos los ambitos.
3. Representar al titular de la Procuraduria Municipal en diligencias requeridas por
autoridades judiciales y administrativas competentes, asegurando la correcta
defensa de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes en todos los ambitos.
4. Coadyuvar activamente con el titular de la Procuraduria Municipal en el
cumplimiento efectivo de sus atribuciones, apoyando en la implementacion de
politicas y estrategias para la proteccion y promocion de los derechos de los
derechos nifas, nifios y adolescentes.

5. Colaborar estrechamente con la Subdireccion de Deteccion, Tratamiento,
Seguimiento y Restitucion de Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes para
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garantizar una atencion integral y oportuna.

6. Dar seguimiento a los reportes de probable vulneracion o restriccion de
derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes que le sean asignados.

7.

8. Tener el control y registro de todos los juicios de representacion en los que se
les haya solicitado la representacién en coadyuvancia y/o en suplencia.

9. Cumplir con las demas funciones que establezcan el Reglamento Organico, la
Junta de Gobierno, la Presidencia, la Direccién General, la Procuraduria Municipal
y demas normativas aplicables, garantizando siempre el respeto y la salvaguarda

de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.
10. Apoyandose para tal efecto de los siguientes servidores publicos:
a. ABOGADOS:

OBJETIVO:

Coordinar los servicios de asesoria juridica integral y especializada, asi como del
patrocinio de juicios en materia familiar, en beneficio de las nifias, nifios vy
adolescentes del municipio de Huixquilucan, asegurando el pleno respeto y
proteccion de sus derechos conforme a la normativa vigente y promoviendo la
resolucién pacifica de conflictos familiares a través de medios alternativos y tendra

las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

1. Garantizar una asesoria juridica integral y especializada en procedimientos
judiciales en materia familiar y penal, en beneficio de las nifias, nifos y
adolescentes del municipio de Huixquilucan, asegurando el pleno respeto y
proteccidén de sus derechos conforme a la normativa vigente y promoviendo la
resolucién pacifica de conflictos familiares a través de medios alternativos y tendra
las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

2. Proporcionar asesoria juridica detallada y especializada en materia de derecho
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familiar a las personas que acuden al Sistema Municipal DIF en busqueda de
asesoria legal.

3. Ofrecer medios alternativos para la resolucion de conflictos familiares, como la
conciliacion y la mediacion, buscando evitar la judicializacion de los casos vy
promoviendo acuerdos que respeten los derechos de las nifas, nifios vy
adolescentes.

4. Apoyar en la elaboracion de convenios extrajudiciales a las partes que se han
sometido a conciliaciéon o mediacién.

5. Promover los juicios en materia familiar necesarios para salvaguardar los

derechos de nifias, nifos y adolescentes.

12.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GRUPO
MULTIDISCIPLINARIO

OBJETIVO:

La persona titular de la Jefatura de Departamento de Grupo multidisciplinario
tiene como objetivo bridar apoyo en las diligencias en las que se le requiera por
autoridad judicial o administrativas competentes, asi como coadyuvar con la titular
de la Procuraduria Municipal en todo lo referente en cumplimiento de sus
atribuciones asi como asignar al personal a su cargo para las valoraciones de
salud fisica, mental y social de las Ninas, Nifios y Adolescentes, involucrados o
atendidos por la Procuraduria Municipal asi como por el Subdirector de Deteccién,
Tratamiento, Seguimiento y Restitucién de Nifias, Nifios y Adolescentes, y tendra

las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

1. Asistir o designar a los especialistas en las que sean requeridas por autoridades
judiciales y administrativas competentes

2. Llevar control del personal asignado a diligencias

3. Llevar control de los expedientes del personal a su cargo

4. Someter a sesion multidisciplinaria los reportes de probable vulneracion
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5. Llevar a cabo las valoraciones psicoldgicas y los estudios socioecondmicos
solicitados por autoridades administrativas y judiciales, en los que se vean
involucrados los derechos de los Nifos, Nifias y Adolescentes

6. Dar acompafamientos en escucha de menores o en su caso designar al
personal calificado

7. Informar de manera periddica a la Subdireccién de Deteccion, Tratamiento,
Seguimiento y Restitucion de Nifas, Nifios y Adolescentes

8. Colaborar en con junto con las jefaturas de Departamento.

9. Colaborar con las demas areas administrativas cuando se requiera para
garantizar una respuesta en tiempo y forma a lo solicitado por autoridades
judiciales o administrativas competentes.

10. Las demas que confieren ala Reglamento Organico, la Junta de
Gobierno, la Presidencia, la Direccion General, la Procuraduria Municipal y demas
normativas aplicables, garantizando siempre el respeto y la salvaguarda de los

derechos de las nifias, nifilos y adolescentes.

a. TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO:

Proteger y garantizar los derechos de nifias, nifios y adolescentes en el municipio,
mediante la implementacion de diversas acciones de evaluacion, intervencion y
seguimiento. Todo ello con el fin de asegurar su sano y pleno desarrollo en un
entorno seguro y libre de violencia y tendra las siguientes facultades, atribuciones

y obligaciones:

1. Realizar visitas domiciliarias de seguimiento solicitadas por autoridades
Judiciales y/o Administrativas.

2. Elaborar los Estudio Socioeconémicos solicitados por autoridad competente.
3. Realizar valoraciones en materia de trabajo social solicitadas por autoridades
competentes.

4. Elaborar estudios socioecondmicos, solicitados por usuarios para
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representacion de juicios.

5. Impartir platicas sobre prevencion los derechos de nifias, nifios y adolescentes.
6. Coadyuvar en el cumplimiento del plan de restitucion de derechos en los casos
en que se detecte vulneracion o restriccion de derechos de nifias, nifios y
adolescentes, solicitado por autoridad competente

7. Formar parte del equipo multidisciplinario dando seguimiento a los reportes de
probable vulneracion de derechos de Ninas, Niflos y Adolescentes y elaborar

notas correspondientes
b. ABOGADO

Garantizar una asesoria juridica integral y especializada en procedimientos
judiciales y administrativos, en beneficio de las nifias, nifios y adolescentes del
municipio de Huixquilucan, asegurando el pleno respeto y proteccion de sus
derechos conforme a la normativa vigente y promoviendo la resolucion pacifica de
conflictos familiares a través de medios alternativos y tendra las siguientes

facultades, atribuciones y obligaciones:

1. Atender denuncias sobre posible vulneracion de derechos, maltrato u otras
situaciones adversas que afecten a nifnas, nifios y adolescentes, colaborando
estrechamente con la Subdireccion correspondiente para garantizar una
respuesta integral.

2. Presentar a las nifas, nifos y adolescentes ante ministerio publico y
autoridades administrativas competentes cuando sea necesario, apoyando las

acciones de proteccién y seguimiento de casos.

3. Asistencia juridica en diligencias donde se requiera presencia de personal del
grupo multidisciplinario ante autoridades judiciales o administrativas.

4. Apoyo en la elaboracién de informes multidisciplinarios desde el enfoque legal,
asegurando que las conclusiones técnicas (de psicologia, medicina o trabajo

social) se integren correctamente a los expedientes y valoraciones juridicas.
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5. Coadyuvar en las sesiones de valoracion multidisciplinaria, especialmente en
la integracion de diagnosticos legales para los casos que requieren aplicacion de

medidas especiales de proteccion.

6. Acompainamiento legal en audiencias donde se escuche a nifias, nifios o
adolescentes, asistiendo a los psicologos o trabajadores sociales y asegurando el

respeto del debido proceso.

7. Apoyo en la documentacion de las medidas de restitucion de derechos,
redactando o validando juridicamente convenios, actas de entrevistas, informes

dirigidos a autoridades judiciales, entre otros.

8. Atencidn a diligencias ordenadas por autoridad judicial o administrativa, cuando

en éstas esté involucrada una valoracion integral del grupo multidisciplinario.

9. Colaboracion directa con la Subdireccion de Deteccidn, Tratamiento,
Seguimiento y Restitucién de Derechos, para fortalecer la articulacion juridica de

las acciones de restitucidon de derechos.

c. PSICOLOGIA

OBJETIVO:
Facilitar el bienestar psicolégico y emocional de nifias, nifios y adolescentes a
través de intervenciones terapéuticas especializadas, evaluaciones psicolégicas
integrales y apoyo emocional durante procedimientos judiciales, con el fin de
fortalecer su desarrollo personal y familiar y tendra las siguientes facultades,
atribuciones y obligaciones:

1. Realizar entrevistas para obtener informacion relevante sobre las nifias,
ninos y adolescentes que requieran terapia psicoldgica, completando
formatos de manera adecuada.

2. Evaluar el funcionamiento y capacidades de los menores en diversas areas
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mediante pruebas psicoldgicas, elaborando informes y planes terapéuticos
integrados al expediente.

3. Brindar terapia para ayudar a las personas jovenes a superar dificultades
emocionales, modificar comportamientos negativos y mejorar su bienestar
psicologico.

4. Determinar la estabilidad emocional y habilidades de crianza de los
evaluados, proporcionando informes a la autoridad correspondiente para
decisiones sobre reintegracion familiar.

5. Preparar y acompaiar a nifias, nifos y adolescentes en entrevistas con el
Ministerio Publico, asegurando su bienestar emocional durante el proceso

y proporcionando apoyo durante la entrevista segun sea necesario.
d. MEDICO

OBJETIVO:

Garantizar el bienestar fisico de nifas, nifilos y adolescentes atendidos por la
Procuraduria, mediante la valoracion médica especializada, la emision de
dictamenes clinicos y el seguimiento integral de su estado de salud, contribuyendo
a la identificacion de posibles situaciones de vulneracion o restriccion de derechos
y al diseiio de medidas de proteccion adecuadas, bajo el principio del interés
superior de la nifiez. Y tendra las siguientes facultades, atribuciones y

obligaciones:

1. Realizar valoraciones clinicas iniciales a nifas, nifilos y adolescentes
involucrados en casos de probable vulneracién de derechos, con el fin de
identificar signos de maltrato fisico, descuido en salud o necesidades médicas
urgentes.

2. Emitir dictamenes médicos oficiales cuando sean solicitados por autoridades
judiciales, ministeriales o administrativas, o cuando lo requiera la Procuraduria
Municipal en el marco de un expediente de atencion.

3. Dar seguimiento meédico a nifas, niflos y adolescentes bajo cuidado
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institucional (por ejemplo, en el Albergue Temporal Infantil Renacer), vigilando su
estado de salud y atendiendo cualquier situacion que comprometa su bienestar
fisico.

4. Participar activamente en las sesiones del grupo multidisciplinario, aportando
informacion técnica médica para la valoracion integral del caso y para la
elaboracion de diagnosticos compartidos.

5. Colaborar en la elaboracion del plan de restitucion de derechos, asegurando
gue se contemplen las necesidades médicas o de atencion especializada en salud
de cada nifia, nifio o adolescente atendido.

6. Realizar visitas domiciliarias con enfoque médico cuando asi lo determine la
Procuraduria o una autoridad judicial, con el objetivo de verificar condiciones de
salud e higiene en el entorno familiar.

7. Coordinar, cuando sea necesario, la canalizacion a instituciones de salud
publica o privada para garantizar la atencion médica especializada requerida.

8. Brindar orientacion médica a las familias, tutores o redes de apoyo, con el
objetivo de fomentar la salud preventiva, detectar riesgos, promover el
autocuidado y apoyar los procesos de reintegracion familiar.

9. Registrar en el expediente clinico del expediente del grupo multidisciplinario los
hallazgos médicos y seguimientos realizados, con la debida confidencialidad y

conforme a la normatividad vigente.

12.3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PATROCINIO,
ASESORIA Y ASUNTOS JURIDICO

OBJETIVO:
La jefa de Departamento de Patrocinio, Asesoria y Asuntos Juridicos tiene como

objetivo coadyuvar con el Titular de la Procuraduria Municipal en todo lo Referente al
cumplimiento de sus atribuciones, brin dar asesoria juridica ofreciendo medios
alternativos de solucion contribuyendo asi al bienestar general de la comunidad. y

tendra las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

1. Brindar asesoria juridica especializada a personas que soliciten servicios en las
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instalaciones del Sistema Municipal DIF, enfocandose en temas de derecho
familiar.

2. Ofrecer medios alternativos de solucién de controversias, promoviendo la
conciliacién y mediacion como formas de resolver conflictos extrajudicialmente.
3. Citar a las partes en conflicto para llevar a cabo procesos de conciliacion o
mediacion en asuntos de derecho familiar.

4. Facilitar la celebracion de convenios y acuerdos extrajudiciales que respeten
los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, conforme a la normativa vigente.
5. Patrocinar juicios en materia familiar con el objetivo de proteger los derechos
de las nifas, nifos y adolescentes, asegurando su interés superior en todas las

actuaciones legales.

Apoyandose para tal efecto de los siguientes servidores publicos:
a. ABOGADOS

OBJETIVO:

Garantizar una asesoria juridica integral y especializada en procedimientos
judiciales en materia familiar, en beneficio de las nifias, nifios y adolescentes del
municipio de Huixquilucan, asegurando el pleno respeto y proteccién de sus
derechos conforme a la normativa vigente y promoviendo la resolucion pacifica de
conflictos familiares a través de medios alternativos y tendra las siguientes

facultades, atribuciones y obligaciones:

1. Proporcionar asesoria juridica detallada y especializada en materia de derecho
familiar a las personas que acuden al Sistema Municipal DIF en busqueda de
orientacion legal.

2. Ofrecer medios alternativos para la resolucién de conflictos familiares, como la
conciliacién y la mediacién, buscando evitar la judicializacion de los casos vy
promoviendo acuerdos que respeten los derechos de las nifas, nifos y

adolescentes.
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3. Apoyar en la elaboracion de convenios extrajudiciales a las partes que se han
sometido a conciliacion o mediacion.
4. Promover los juicios en materia familiar necesarios para salvaguardar los

derechos de nifas, nifios y adolescentes.

12.4 ENLACE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Coordinar la gestion y administracion de los recursos humanos, materiales,
financieros y bienes asignados a la Direccién de Atencidon a Grupos Vulnerables,
para apoyar las funciones y contribuir de esta forma al logro de los objetivos y
metasestablecidas, dando cumplimiento a la normatividad establecida y leyes

aplicables.

FUNCIONES

1. Apoyar al titular de la Procuraduria en la administracion de recursos materiales,
financieros y de capital humano asignados.

2. Gestionar de manera oportuna los movimientos de personal ante la Direccién
de Administracion, manteniendo un archivo actualizado de cada servidor publico.
3. Fomentar la capacitacién del personal en colaboraciéon con la Direccidon de
Administracion.

4. Organizar, controlar y custodiar los archivos administrativos bajo su
responsabilidad.

5. Tramitar las requisiciones de bienes y servicios ante la Direccion de
Administracion.

6. Colaborar en la elaboracién de manuales de procedimientos que definan las
funciones de cada unidad administrativa de la dependencia.

7. Supervisar, junto con las unidades administrativas competentes, el
funcionamiento y mantenimiento adecuado de las instalaciones, mobiliario, equipo

y vehiculos utilizados por el personal.
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8. Elaborar y gestionar el presupuesto basado en resultados asignado a su area,
asegurando el seguimiento y coordinacién con la UIPPE, asi como la presentacion
de los informes correspondientes.

9. Realizar estudios administrativos para mejorar la eficiencia del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

10. Proporcionar a la Direccion de Administracion la informacién necesaria

para que se gestione el pago a proveedores de bienes y servicios ante la

Tesoreria.
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13.-DIRECTORIO

LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ

PROCURADORA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

TEL: 5582841740 ext. 111

CORREO ELECTRONICO: maribel.villarreal@difhuixquilucan.gob.mx

TEL: 5582841740 ext. 111
CORREO ELECTRONICO: cristobal.jesus@difhuixquilucan.gob.mx

LIC. LAURA PEREZ ORTIZ TITULAR DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE
GRUPO MULTIDISCIPLINARIO.
TEL: 5582841740 ext. 111

MTRA .CLAUDIA YANET JEFA DE DEPARTAMENTO DE PATROCINIO,
ASESORIAS Y ASUNTOS JURIDICOS

TEL: 5582841740 ext. 111

CORREO ELECTRONICO: claudia.moreno@difhuixquilucan.gob.mx

LIC. CESAR YAHIR CASILLAS RAMIREZ,

SUBDIRECTOR DE DETECCION, TRATAMIENTO, SEGUIMIENTO Y
RESTITUCION DE DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL
SMDIF HUIXQUILUCAN
TEL: 5582841740 ext. 111

MTRA. SELENE FLORES PACHECO

SUBDIRECTORA DE ALBERGUE TEMPORAL INFANTIL RENACER DEL
SMDIF HUIXQUILUCAN

TEL: 5582841740 ext. 111

CORREO ELECTRONICO:
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LIC. VALERIA REBECA HERNANDEZ PAVON

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE NINAS,
NINOS Y

ADOLESCENTES DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

TEL: 5582841740 ext. 111

CORREO ELECTRONICO: valeria.hernandez@difhuixquilucan.gob.mx.
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14.-VALIDACION

LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ
PROCURADORA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES DEL SMDIF HUIXQUILUCAN.

LIC. CESAR YAHIR CASILLAS RAMIREZ
SUBDIRECTOR DE DETECCION, TRATAMIENTO, SEGUIMIENTO Y
RESTITUCION DE DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL
SMDIF HUIXQUILUCAN.

LIC. LAURA PEREZ ORTIZ
TITULAR DE DEPARTAMENTO DE GRUPO MULTIDISCIPLINARIO.

MTRA. CLAUDIA YANET
JEFA DE DEPARTAMENTO DE PATROCINIO, ASESORIAS Y ASUNTOS
JURIDICOS
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MTRA. SELENE FLORES PACHECO
SUBDIRECTORA DE ALBERGUE TEMPORAL INFANTIL RENACER DEL
SMDIF HUIXQUILUCAN

LIC. VALERIA REBECA HERNANDEZ PAVON
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE NINAS,
NINOS Y
ADOLESCENTES DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
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TRANSITORIOS

PRIMERO: Las modificaciones al presente Manual del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan, entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en

la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Huixquilucan, Estado de México.

SEGUNDO: Asi lo acordaron por unanimidad de votos los integrantes de la Junta de
Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, el
01 de julio de 2025.
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