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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Procuraduria Municipal de Proteccion de
Nifas, Nifios y Adolescentes del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan, responde a las necesidades de establecer de manera precisa los
procedimientos de cada una de las unidades administrativas que la integran y las
responsabilidades de quienes realizan estos procedimientos.

En este marco, se describe el ambito de accion de la Procuraduria Municipal de Proteccion
de Nifas, Nifios y Adolescentes, de conformidad con las disposiciones juridicas
reglamentarias que definen los niveles de coordinacion, jerarquia y dependencia de las
unidades, los objetivos a alcanzar y las funciones que deberan desarrollar para su debido
cumplimiento.

El presente documento tiene como finalidad fundamental el de consolidarse como un
instrumento de apoyo administrativo que coadyuve al logro de manera eficaz y eficiente
de los objetivos y metas de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas, Nifios y
Adolescentes, asi como su actualizacion permanente y oportuna en el caso de que se
presente alguna modificacion.
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2. OBJETIVO

El objetivo del presente manual, establecer las acciones necesarias para desarrollar los
procesos de atencién integral a nifas, nifios y adolescentes a los que les hayan sido
vulnerados o restringidos sus derechos, mediante profesionales en el area juridica,
psicologica, médica y social.
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3. IDENTIFICACION DE PROCESOS

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

Manual de Procedimientos

Nombre del Proceso

No.

Recepcion y atenciéon de casos de probable vulneracién de derechos de
nifas, nifos y adolescentes.

PMP/SDC/01-01

Atencion a reportes de probable restriccion o vulneracion de derechos de
nifas, nifios y adolescentes con indicadores de vulneracion de derechos
graves.

PMP/SDC/01-02

Atenciéon a solicitud por
administrativas

parte de autoridades jurisdiccionales o

PMP/JGM/02-01

Acompafiamiento para escucha de Nifias, Nifios y Adolescentes en los que
sus derechos se vean involucrados.

PMP/JGM/02-02

Asesoria juridica.

PMP/JPAAJ/03-01

Mediacion

PMP/JPAAJ/03-02

Patrocinio de juicio

PMP/JPAAJ/03-03

Representacién Juridica de NNyA

PMP/JRJ/04-01

Acogimiento residencial no parental de Nifas y Nifios en el Albergue
Temporal Infantil Renacer

PMP/ATIR/05-01

Apertura al expediente unico

PMP/ATIR/05-02

Ingreso al Albergue Temporal Infantil Renacer

PMP/ATIR/05-03

Seguimiento dentro del Albergue Temporal Infantil Renacer

PMP/ATIR/05-04

Egreso Temporal del Albergue Temporal Infantil Renacer

PMP/ATIR/05-05

Egreso definitivo del Albergue Temporal Infantil Renacer

PMP/ATIR/05-06

Cuidados que recibe la Nifia o el Nifio al momento de su Ingreso

PMP/ATIR/05-07

Cuidados para los Nifios en acogimiento residencial no parental en el ATIR

PMP/ATIR/05-08

Egreso temporal/cuidados a Nifias y Nifios en salidas recreativas

PMP/ATIR/05-09

Requisicidn y recepcién de alimentos

PMP/ATIR/05-10

Valoracién inicial de trabajo social

PMP/ATIR/05-11

Busqueda de Redes de apoyo de Nifias y Nifios albergados pertenecientes
al municipio de Huixquilucan

PMP/ATIR/05-12

Valoracién en Trabajo Social de redes de apoyo de Nifias y Nifios
albergados pertenecientes al municipio de Huixquilucan

PMP/ATIR/05-13

Proyecto de vida

PMP/ATIR/05-14

Acompafamiento a diligencias fuera del Albergue Temporal Infantil Renacer

PMP/ATIR/05-15

Seguimiento a Reintegracion

PMP/ATIR/05-16

Valoracién inicial Psicologia

PMP/ATIR/05-17

Elaboracién y seguimiento de plan Terapéutico

PMP/ATIR/05-18

Contencién Psicoldgica

PMP/ATIR/05-19

Acompafamiento a diligencias fuera del ATIR

PMP/ATIR/05-20

Apertura del expediente médico de ingreso al ATIR

PMP/ATIR/05-21

Egreso definitivo de Nifia o Nifio del Albergue Temporal Infantil

PMP/ATIR/05-22

Administrar el capital humano

PMP/EAM/06-01

Gestionar la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a las Politicas y
lineamientos establecidos.

PMP/EAM/06-02
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4.0 RECEPCJ()N Y ATENCION DE CASOS DE PROBABLE
VULNERACION DE DERECHOS DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

Sistema Municipal DIF Huixquilucan < ,DJ__, ‘
N
NOMBRE DEL PROCESO Recepcion y atencion de casos de CLAVE
probable vulneracion de derechos de PMP/SDC/01-01
nifias, nifios y adolescentes.

Recibir, valorar y atender de manera oportuna los reportes de probable
vulneracién o restriccion de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Aplica para nifias, nifios y adolescentes del municipio, con probable,
restriccion o vulneracion de derechos.

Convencion de los Derechos del Nifo;

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;
Caédigo Penal del Estado de México; y

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Huixquilucan.

OBJETIVO

ALCANCE

MARCO JURIDICO

ABOGADO: Profesional del derecho que presta asesoramiento juridico y
esta habilitado para actuar ante los tribunales o entidades administrativas.
A.N.N.A.E: agencia del ministerio publico para la atencion de nifias, nifios,
adolescentes y expositos.

AMPEVFSyG: Agencia del Ministerio Publico Especializada en Violencia
Familiar Sexual y de Genero.

GENERADOR (A): Persona que ejerce una accién u omision en contra de
un nifio, nifia o adolescente vulnerando o restringiendo sus derechos.
GRUPO MULTIDISCIPLINARIO: Equipo de trabajo conformado por
profesionales en trabajo social, psicologia, medicina y derecho.
INSTALACIONES DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL: Las oficinas de la

Procuraduria Municipal y la Subdireccion.
DEFINICIONES LIBRO DE GOBIERNO: Libro de registro consecutivo de reportes
realizados.

RECEPTOR (A): Al nifio, nifia o adolescente en estado de vulneracién o
restriccion de derechos y/o en condicion de orfandad, abandono o violencia
familiar.

RED DE APOYO FAMILIAR: Parientes consanguineos que tienen la
oportunidad de brindar buenas condiciones en el cuidado de nifias, nifios y
adolescentes.

SDTSyRDNNA: Subdireccidn de Deteccion, Tratamiento, Seguimiento y
Restitucion de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

TRABAJADOR SOCIAL: Servidor Publico adscrito a la Procuraduria
Municipal del SMDIF, con estudios de licenciatura de Trabajo Social.
Reportes (verbales, telefonicos, escritos, electréonicos) de presunta

INSUMOS vulneraciéon de derechos.

RESULTADOS Minuta de Cierre de Expediente.
INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/SDC/01-02 y PMP/JPAAJ/03-01

En la mayoria de recepcion de casos, se buscara tener el nombre y nimero

POLITICAS -
telefénico de la persona que presenta el reporte.
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Solo se atenderan reportes donde se vean involucrados los derechos de
nifas, nifios y adolescentes del Municipio de Huixquilucan.

En todo proceso de seguimiento médico, psicoldgico y de trabajo social la
Nifias, Nifios y Adolescentes, tienen que estar acompafiado de un adulto, sea
cuidador o quien ostente guarda y custodia del mismo.

Grupo Multidisciplinario solo puede actuar dentro del Municipio

Los resultados informes son solo de uso exclusivo de la SDTSyRDNNA, la
informacién que contienen, solo puede ser solicitados por autoridades
juridiciales y administrativas por oficio.

Todos los tramites son gratuitos, salvo las consultas de especialidad médica
que se brinda en DIF Huixquilucan, ya que el usuario debe absolver la cuota
de recuperacion.

Los traslados de grupo multidisciplinario, asi como de receptor seran
Unicamente en vehiculo oficial de DIF Huixquilucan.

No. | PUESTO

ACTIVIDAD

Titular de la Procuraduria
Municipal de proteccién de
Nifias, Nifios y Adolescentes

Recibe el reporte de probable vulneracion de derechos, ya sea por escrito,
teléfono, electrénico o de forma personal e informa al titular de la
SDTSyRDNNA,

2 Titular de la SDTSyRDNNA

Toma conocimiento e instruye que un Abogado o Trabajador Social tome el
reporte correspondiente.

Trabajador Social y/o
Abogado

Toma el reporte y elabora el acta circunstanciada de “Recepcion de Casos de
Restriccion y Vulneracion de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes” e
informa al Titular de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios
y Adolescentes y al Titular de la SDTSyRDNNA

Titular de la Procuraduria
4 Municipal de proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes

Instruye al subdirector de la SDTSyRDNNA para la apertura del expediente y
solicitar la intervencion del Grupo Multidisciplinario.

5 Titular de la SDTSyRDNNA

Solicita la designacion de grupo multidisciplinario del mismo, e inicia proceso
PMP/sDcC/01-02

Titular de la Jefatura de
6 Departamento de Grupo
Multidisciplinario

Informa al Titular de
Multidisciplinario.

la SDTSyRDNNA del acuerdo de su Grupo

7 Titular de la SDTSyRDNNA

Informa al Titular de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios
y Adolescentes y sefala cuales seran las acciones para poder restituir los
derechos vulnerados o restringidos en caso de que no se encuentre en un tipo
penal, en caso contrario se inicia proceso PMP/ SDTSyRDNNA/01-02

8 Titular de la SDTSyRDNNA

Da seguimiento y solicita avances por parte del Grupo Multidisciplinario
asignado.

9 Titular de la SDTSyRDNNA

Analiza el cumplimiento de los objetivos del Acuerdo del Grupo
Multidisciplinario y el bienestar general del NNA e informa al Titular de la
Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes el
cierre o continuacion del expediente.

10 | Titular de la SDTSyRDNNA

Se elabora la Minuta de cierre de expediente, documentando la conclusion del
caso, los resultados obtenidos y las determinaciones finales. Se procede al
archivo o archivo temporal del expediente conforme a la normativa interna.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON
ENLACE ADMINISTRATIVO DE
LA PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES

Reviso Autorizé
LIC. CESAR YAHIR CASILLAS
RAMIREZ
SUBDIRECTOR DE DETECCION,
TRATAMIENTO, SEGUIMIENTO Y
RESTITUCION DE DERECHOS DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

LIC. MARIBEL VILLARREAL
VAZQUEZ
PROCURADORA MUNICIPAL
DE PROTECCION DE NINAS
NINOS Y ADOLESCENTES
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la Procuraduria
Municipal de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes

Recibe el reporte de probable
vulneracion

Instruye al subdirector de la
SDTSyRDNNA para la
apertura del expediente

Titular de la SDTSyRDNNA

Titular de la SDTSyRDNNA

Trabajador Social y/o
Abogado

Toma conocimiento e instruyé
que un Abogado o Trabajador
Social

Solicita la designacion de
grupo multidisciplinario

Informa las acciones para
restituir los derechos

Da seguimiento y solicita

avances

Analiza el cumplimiento de los
objetivos
Se elabora la Minuta de cierre de .

expediznte

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

Titular de la Jefatura de
Departamento de Grupo
Multidisciplinario

Toma el reporte y elabora el
acta circunstanciada

Informa al Titular de |a SDTSyRDNNA
del acuerdo de su Grupo
Muttidisciplinario.
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4.1. ATENCION A REPORTES DE PROBABLE RESTRICCION
O VULNERACION DE DERECHOS DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES CON INDICADORES DE VULNERACION DE
DERECHOS GRAVES.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan < ,~_|“,
N
NOMBRE DEL PROCESO Atencion a reportes de probable restriccion CLAVE
o vulneracion de derechos de nifias, nifios PMP/SDC/01-02
y adolescentes con indicadores de
vulneracién de derechos graves.

OBJETIVO Verificar la probable vulneracion de derechos de nifas, nifios y adolescentes.
Aplica para nifas, nifios y adolescentes del municipio, con probable, restriccion
o vulneracion de derechos.

Convencion de los Derechos del Nifo;

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de los Derechos de nifias nifios y adolescentes;

MARCO JURIDICO Le’y Qe los Derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado de México;
Caddigo Penal del Estado de México; y

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

ALCANCE

ABOGADO: Profesional del derecho que presta asesoramiento juridico y esta
habilitado para actuar ante los tribunales o entidades administrativas.
A.N.N.A.E: agencia del ministerio publico para la atencion de nifias, nifios,
adolescentes y expositos.

AMPEVFSyG: Agencia del Ministerio Publico Especializada en Violencia
Familiar Sexual y de Genero.

GENERADOR (A): Persona que ejerce una accién u omision en contra de un
nifo, nifia o adolescente vulnerando o restringiendo sus derechos.

GRUPO MULTIDISCIPLINARIO: Equipo de trabajo conformado por
profesionales en trabajo social, psicologia, medicina y derecho.
INSTALACIONES DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL: Las oficinas de la
DEFINICIONES Procuraduria Municipal y la Subdireccion.

LIBRO DE GOBIERNO: Libro de registro consecutivo de reportes realizados.
RED DE APOYO FAMILIAR: Parientes consanguineos que tienen la
oportunidad de brindar buenas condiciones en el cuidado de nifias, nifios y
adolescentes.

RECEPTOR (A): Al nifio, nifia o adolescente en estado de vulneracién o
restriccion de derechos y/o en condicion de orfandad, abandono o violencia
familiar.

SDTSyRDNNA: Subdireccion de Deteccion, Tratamiento, Seguimiento y
Restitucion de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

TRABAJADOR SOCIAL: Servidor Publico adscrito a la Procuraduria
Municipal del SMDIF, con estudios de licenciatura de Trabajo Social.
INSUMOS Minuta del grupo multidisciplinario.

RESULTADOS Carpeta de investigacion.
INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/SDC/01-01, PMP/JGM/02-02 Y PMP/JPAAJ/03-01
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Solo se atenderan reportes donde se vean involucrados los derechos de nifias,
nifios y adolescentes del Municipio de Huixquilucan.

En todo proceso de seguimiento médico, psicologico y de trabajo social la
Nifias, Nifios y Adolescentes, tienen que estar acompafiado de un adulto, sea
cuidador o quien ostente guarda y custodia del mismo.

Grupo Multidisciplinario solo puede actuar dentro del Municipio

Los resultados informes son solo de uso exclusivo de la SDTSyRDNNA, la

Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifas, Nifios
y Adolescentes

POLITICAS informacién que contienen, solo puede ser solicitados por autoridades
juridiciales y administrativas por oficio.
Todos los trdmites son gratuitos, salvo las consultas de especialidad médica
que se brinda en DIF Huixquilucan, ya que el usuario debe absolver la cuota de
recuperacion.
Los traslados de grupo multidisciplinario, asi como de receptor seran
unicamente en vehiculo oficial de DIF Huixquilucan.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Persona titular de la | Inicia con el proceso

Instruye al area de trabajo social busque redes familiares de apoyo para inicio
de carpeta de investigacion para el resguardo de la nifias, nifios y adolescentes.

Persona titular de la
SDTSyRDNNA

Informa al Titular de la Procuraduria Municipal de proteccion de nifias, nifios y
adolescentes si existen redes de apoyo para que representen a las nifas, nifios
y adolescentes e inicie carpeta de investigacion en contra de generadores de
violencia familiar, haciendo el acompafiamiento y asesoria a la red en todo
momento.

En caso de no existir redes de apoyo familiares se continta con el siguiente

paso.

Persona titular de la
Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifnas, Nifios
y Adolescentes

Instruye al equipo multidisciplinario, subdirector, y/o abogado para que se
trasladen con el receptor a A.N.N.A.E. y/o AMPEVFSyG para iniciar carpeta de
investigacion contra de generadores de violencia familiar.

Persona titular de la
Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifias, Nifios
y Adolescentes

Informa a la SDTSyRDNNA, nifios y adolescentes que el ministerio publico
ordena medidas de proteccion mediante oficio para las nifias, nifios y
adolescentes, y deja bajo el cuidado y proteccién a la Procuraduria.

Persona titular de la
Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifas, Nifios
y Adolescentes

Informa a la subdirectora del albergue temporal infantil renacer. se llevara a
cabo el acogimiento residencial.

Persona titular de la
SDTSyRDNNA

Se trasladan con el nifas, nifios y adolescentes al CAS designado por la
Procuradora y se hace entrega de la Nifias, Nifios y Adolescentes y se tramita
su ingreso para acogimiento residencial.

7

Persona titular de la
SDTSyRDNNA

Elabora Minuta de cierre de expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

LIC. VALERIA REBECA

HERNANDEZ PAVON

ENLACE ADMINISTRATIVO DE
LA PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

Revisé Autorizo
LIC. CESAR YAHIR CASILLAS RAMIREZ
SUBDIRECTOR DE DETECCION,
TRATAMIENTO, SEGUIMIENTO Y
RESTITUCION DE DERECHOS DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

LIC. MARIBEL VILLARREAL
VAZQUEZ
PROCURADORA MUNICIPAL
DE PROTECCION DE NINAS
NINOS Y ADOLESCENTES.
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DIAGRAMA

Titular de la Procuraduria
Municipal de Proteccion de
Nifas, Nifios y Adolescentes

Instruye al area de
trabajo social busque

redes familiares de apoyo

Instruye al equipo
multidisciplinario, subdirector,
y/o abogado para que se
frasladen con el receptor a

AN.N.AE. y/o AMPEVFSYG

Informa a la SDTSyRDNNA,
nifos y adolescentes que el
ministerio publico ordena
medidas de proteccion
mediante oficio

Informa a la subdirectora del
albergue temporal infantil
renacer. se llevara a cabo el

acogimiento residencial.

Titular de la SDTSyRDNNA

Informa si hay redes de apoyo
a la titular de la procuraduria

Se frasladan con el nifias,
nifos y adolescentes al CAS

designado por la Procuradora

Elabora Minuta de cierre

de expadiente
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5.0 ATENCION A SOLICITUD POR PARTE DE AUTORIDADES
JURISDICCIONALES O ADMINISTRATIVAS

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 5DI
NOMBRE DEL PROCESO Atencion a solicitud por parte de CLAVE
autoridades jurisdiccionales o PMP/JGM/02-01
administrativas.

Dar cumplimiento a lo solicitado por autoridad jurisdiccional o administrativa

con relacion a NNA y sus derechos.

A los residentes del municipio de Huixquilucan, Estado de México, que tengan

relacion o injerencia en un derecho de nifias nifios y adolescentes.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia

Social, de caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el

Desarrollo Integral de la Familia";

MARCO JURIDICO Ley de Asistencia Social del Estado de México;

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Huixquilucan;

Cadigo Civil del Estado de México;

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México; y

Caddigo Penal del Estado de México.

ASISTENCIA JURIDICA: Servicio que los abogados prestan a las personas

fisicas o juridicas que precisan de sus conocimientos juridicos para defender

sus derechos.

CONVENIO: Acuerdos de voluntades suscritos entre dos o mas partes,

siendo estas personas juridicas o naturales, a través de los cuales se obligan

reciproca o conjuntamente sobre materias o cosas determinadas, a cuyo
cumplimiento pueden ser compelidas.

DEFINICIONES REPF;{ESENTRNTE JURiDICg: Persona a la que, por disposicion legal,

corresponde actuar en nombre de otra persona fisica o juridica.

SIPINNA: Sistema Nacional de Proteccion Integral de Nifas, Nifos y

Adolescentes.

PATROCINIO DE JUICIO: proteccion juridica que otorga el Instituto, a través

de un defensor publico ante los juzgados civiles y familiares, siempre y

cuando cumplas ciertos requisitos de ley

OBJETIVO

ALCANCE

INSUMOS Solicitud
RESULTADOS Acuse del oficio de respuesta a lo solicitado.
INTERACCION CON OTROS N/A

PROCEDIMIENTOS

Toda solicitud sera contestada mediante oficio de designaciéon para
posteriormente dar cumplimiento a lo solicitado.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Persona titular  de la | Recibe oficio de solicitud y turna a la subdireccion.

Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes

POLITICAS
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Persona  titular de la | Recibe, analiza y turna a la jefatura correspondiente.
SDTSyRDNNA

Recibe, analiza y realiza designacién de profesional.
Persona titular de la Jefatura
3 de Departamento de Grupo
Multidisciplinario

Persona titular de la Jefatura | Profesional realiza lo solicitad, elabora el informe correspondiente.
4 de Departamento de Grupo
Multidisciplinario

Persona titular de la Jefatura | Se revisa y se remite el informe correspondiente el acuse del mismo.
5 de Departamento de Grupo
Multidisciplinario

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Reviso Autorizé
LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON
EN'L‘?‘ACFFR‘;%TJ':LSJSQE;Z DE LIC. LAURA PEREZ ORTIZ LIC. MARIBEL VILLARREAL
PROTECCION DE NINAS. NIfiOS JEFA DE DEPARTAMENTO DE VAZQUEZ PROCURADORA
Y ADOLES CENTE,S GRUPO MULTIDISCIPLINARIO MUNICIPAL DE PROTECCION DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
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DIAGRAMA

Titular de la Procuraduria Titular de la Jefatura de
Municipal de Proteccion de Titular de la SDTSyRDNNA Departamento de Grupo
Nifas, Nifios y Adolescentes Multidisciplinario

Recibe oficio de solicitud Recibe, analiza y turna a la Recibe, analiza y realiza

y tuna a la subdireccion. jefatura correspondiente. designacion de
profesional.

Profesional realiza lo
solicitad, elabora el
informe correspondiente.

Se revisa y se remite el
informe correspondiente
el acuse del mismo.
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5.1 ACOMPANAMIENTO PARA ESCUCHA DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES EN LOS QUE SUS DERECHOS SE VEAN
INVOLUCRADOS.

T ——.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan S5DIF |
N
NOMBRE DEL PROCESO Acompafiamiento para escucha de CLAVE
Nifas, Nifios y Adolescentes en los PMP/JGM/02-02
que sus derechos se vean
involucrados.

Dar contencién emocional a las nifias nifios y adolescentes en un
proceso jurisdiccional.

Nifias, Nifios y Adolescentes en un proceso jurisdiccional en el municipio de
Huixquilucan, Estado de México.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México;
Caodigo Administrativo del Estado de México;

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

Ley de Responsabilidad Administrativa del Estado de México y Municipios;
Ley de Asistencia Social del Estado de México;

MARCO JURIDICO Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes:

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes;

Cadigo Civil y Familiar del Estado de México;

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México;

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales;

Cddigo Penal del Estado de México;

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

GENERADOR (A): Persona que ejerce una accién u omisién en contra de
un nifio, nifia o adolescente vulnerando o restringiendo sus derechos.
GRUPO MULTIDISCIPLINARIO: Equipo de trabajo conformado por
profesionales en trabajo social, psicologia, medicina y derecho.
LICENCIADO EN DERECHO: Personal adscrito a la Procuraduria
Municipal que representa juridicamente al receptor.

MEDICO(A): Personal de salud adscrito a la Procuraduria Municipal
capacitado para valorar fisicamente al receptor.

PROCURADURIA: Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y

Adolescentes.
DEFINICIONES PSICOLOGO(A): Personal adscrito a la Procuraduria Municipal.
RECEPTOR (A): Nifio, nifia o adolescente en estado de vulneracion o
restriccion de derechos y/o en condicion de orfandad, abandono o violencia
familiar.
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.
TRABAJADOR(A) SOCIAL: Personal adscrito a la Procuraduria Municipal.
TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GRUPO
MULTIDISCIPLINARIO: Servidor Publico adscrito a la Procuraduria
Municipal y titular de la unidad administrativa

OBJETIVO

ALCANCE
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INSUMOS

Oficio de solicitud por parte de autoridad competente

RESULTADOS

Audiencia ante autoridad competente

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS

No se designara psicélogo si la audiencia es un plazo de 48 horas y/o la carga
de trabajo no permita la designacion.

No. | PUESTO

ACTIVIDAD

Persona titular de la
Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes

Recibe oficio de solicitud y turna a la subdireccion.

Persona titular de la
2 SDTSyRDNNA

Recibe, analiza y turna a la jefatura correspondiente el oficio de solicitud.

Persona titular de la Jefatura
de Departamento de Grupo
Multidisciplinario

Recibe, analiza y realiza designacién de profesional.

Persona titular de la
Procuraduria Municipal de
Proteccion de Ninas, Nifios y
Adolescentes

Profesional acude a la escucha ante la autoridad competente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA
PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES

Revisé Autorizo

LIC. MARIBEL VILLARREAL

LIC. LAURA PEREZ ORTIZ VAZQUEZ PROCURADORA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE MUNICIPAL DE PROTECCION DE
GRUPO MULTIDISCIPLINARIO. NINAS, NINOS Y

ADOLESCENTES.
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Titular de la Procuraduria Titular de la Jefatura de
Municipal de Proteccién de Titular de la SDTSyRDNNA Departamento de Grupo
Nifias, Nifios y Adolescentes Multidisciplinario

Recibe, analiza y turna a la :
Profesional acude a la
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6.0 ASESORIA JURIDICA

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

NOMBRE DEL PROCESO

Asesoria juridica. CLAVE

PMP/JPAAJ/03-01

Brindar asesoria juridica, a las personas que soliciten el servicio, en las
instalaciones de la Procuraduria Municipal o en las oficinas alternas de la

OBJETIVO Procuraduria, sugiriendo y orientando sobre alternativas legales de solucion
a la problematica planteada.
ALCANCE Aplica para la poblacion en general y especialmente cuando la consulta se

encuentre relacionado con nifias, nifios y adolescentes.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano;

Convencion sobre los Derechos del Nifio;

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

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

Ley de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;

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

Cadigo Civil del Estado de México;

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México;

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de
la Familia de Huixquilucan

ABOGADO: Profesional del derecho que presta asesoramiento juridico y
esta habilitado para actuar ante los tribunales o entidades administrativas.
ASESORIA JURIDICA: Servicio de orientacién legal que los abogados
proporcionan a los usuarios que requieren de sus conocimientos juridicos
para resolver la problematica planteada.

IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE: Credencial de elector (INE) vigente,

DEFINICIONES pasaporte y cédula profesional (antigiiedad no mayor a 10 afios), pasaporte
y licencia de conducir vigente.
PERSONA TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
PATROCINIO, ASESORIA Y ASUNTOS JURIDICOS: Servidor Publico
adscrito a la Procuraduria Municipal y titular de la unidad administrativa.
SMDIFHUIX: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.
Anotarse en la bitacora de registro,

INSUMOS Formato de solicitud de asesoria juridica

RESULTADOS Asesoria juridica.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/JPAAJ/03-02

POLITICAS

La asesoria juridica va dirigida a toda la poblacion que solicite el servicio.

El usuario debera presentarse con identificacion oficial vigente, anotarse en
la bitacora de registro y firmar el formato de asesoria juridica, dentro del
horario de atencion de 9:00 a 17:00 horas de lunes a jueves y viernes de 9:00
a 15:00 horas
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No. | PUESTO ACTIVIDAD

1 Persona titular de la Jefatura | Instruye al auxiliar administrativo responsable de la recepcion a recibir al
de Departamento de | usuario, auxiliarlo en su registro en el libro de registro correspondiente,
Patrocinio, Asesoria y Asuntos verificando la identificacion oficial vigente que presente y canalizarlo con un
Juridicos y/o Abogado abogado;

2 Persona titular de la Jefatura Escucha la problematica del usuario y conforme a lo manifestado por este,
de Departamento de se otorga la asesoria juridica correspondiente;
Patrocinio, Asesoria y
Asuntos Juridicos y/o
Abogado

3 Persona titular de la Jefatura Se da por concluida la asesoria juridica con la firma del formato de asesoria
de Departamento de juridica;
Patrocinio, Asesoria y
Asuntos Juridicos y/o
Abogado

4 Persona titular de la Jefatura En caso de ser aplicable la mediacion, a solicitud del usuario se gira invitacion
de Departamento de a la otra parte, se realiza el proceso PMP/JDPAyA/02-02.
Patrocinio, Asesoria y
Asuntos Juridicos y/o
Abogado

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA
PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

. Autorizé
Reviso

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

M. EN D. CLAUDIA YANET
MORENO GERMAN
JEFA DE DEPARTAMENTO
DE PATROCINIO, ASESORIA
Y ASUNTOS JURIDICOS
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INICIO

Persona ftitular de la Jefatura de Departamento
de Patrocinio, Asesoria y Asuntos Juridicos

y/o Abogado

Instruye al auxiliar administrativo
responsable de la recepcion a
recibir al usuario

Escucha la problematica del
usuario y conforme a lo
manifestado

Se da por concluida la
asesoria juridica con la firma
del formato de asesoria
juridica;

En caso de ser aplicable la
mediacion, a solicitud del
usuario se gira invitacion a la
otra parte, y se inicia otro
proceso
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6.1 MEDIACION

Sistema Municipal DIF Huixquilucan S]]
N
NOMBRE DEL PROCESO Mediacion CLAVE
PMP/JPAAJ/03-02

Dar alternativas de solucién a los conflictos familiares en los que se encuentren

OBJETIVO . o L
involucrados los derechos de nifias, nifios y/o adolescentes.
Para los huixquiluquenses que han recibido asesoria juridica, de manera
voluntaria deseen solucionar sus conflictos familiares mediante la conciliaciéon
ALCANCE

y mediacién, sin requerir intervencion judicial, siempre y cuando existan nifias,
nifos y adolescentes involucrados.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano;

Convencion sobre los Derechos del Nifio;

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

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

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

Ley de los derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
Cadigo Civil del Estado de México;

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México;

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la
Familia de Huixquilucan.

ABOGADO: Profesional del derecho que presta asesoramiento juridico y esta
habilitado para actuar ante los tribunales o entidades administrativas.
ASESORIA JURIDICA: Servicio de orientacién legal que la titular del area o
los abogados, proporcionan a los usuarios que requieren de sus conocimientos
juridicos para resolver la problematica planteada.

CONVENIO: Documento a través del cual los usuarios plasman el acuerdo de
voluntades.

IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE: Credencial de elector (INE) vigente,
DEFINICIONES pasaporte y cédula profesional (antigiiedad no mayor a 10 afios), pasaporte y
licencia de conducir vigente.

MEDIACION: Proceso de solucién alternativa de manera voluntaria que pone
fin al conflicto generado entre los usuarios, sin intervencion judicial.
PERSONA TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
PATROCINIO, ASESORIA Y ASUNTOS JURIDICOS: Servidor Publico
adscrito a la Procuraduria Municipal y titular de la unidad administrativa.
SMDIFHUIX: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

INSUMOS Solicitud de los usuarios.

MARCO JURIDICO

Solucion de conflictos familiares sin intervencion judicial a través de un

RESULTADOS .
convenio.

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS PMP/JPAAJ/03-01

Para llevar a cabo la mediacién, no debe existir ningun tipo de violencia familiar

POLITICAS evidente y esta debe de ser un acuerdo de voluntades.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

1 Persona titular de la Jefatura | Instruye al auxiliar administrativo responsable de la recepcién a recibir al
de Departamento de usuario, auxiliarlo en su registro en el libro de registro correspondiente,
Patrocinio, Asesoria y
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Asuntos Juridicos y/o
Abogado

verificando la identificacion oficial vigente que presente, canalizandolo
posteriormente con el abogado que realizo la invitacion a la mediacion;

2 Persona titular de la Jefatura
de Departamento de
Patrocinio, Asesoria y
Asuntos Juridicos y/o
Abogado

Escucha la problematica de los usuarios que acuden a la invitacion a la
conciliacion o mediacion, de encontrarse implicados los derechos de nifias,
nifios y/o adolescentes; para el caso de que no se presente el citado se podra
invitar a la mediacion hasta en tres ocasiones;

3 Persona titular de la Jefatura
de Departamento de
Patrocinio, Asesoria y
Asuntos Juridicos y/o
Abogado

Se les orienta a los usuarios sobre los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes involucrados y se les invita a los usuarios a dirimir su controversia
a través de un convenio que proteja y salvaguarde los derechos de las nifias,
ninos o adolescentes;

4 Persona titular de la Jefatura
de Departamento de
Patrocinio, Asesoria y
Asuntos Juridicos y/o
Abogado

De existir acuerdo de voluntades, con las propuestas de solucién planteadas
por los usuarios, se elabora el convenio correspondiente, salvaguardando los
derechos de las nifias, nifios y adolescentes involucrados;

5 Persona titular de la Jefatura
de Departamento de
Patrocinio, Asesoria y
Asuntos Juridicos y/o
Abogado

En caso de ser aplicable el Patrocinio de Juicio, se realiza el procedimiento del
proceso PMP/JDPAyA/01-03

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON
ENLACE ADMINISTRATIVO DE
LA PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES

., Autorizoé
Revisé

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

M. EN D. CLAUDIA YANET
MORENO GERMAN
JEFA DE DEPARTAMENTO DE
PATROCINIO, ASESORIA Y
ASUNTOS JURIDICOS
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Persona titular de la Jefatura de Departamento
de Patrocinio, Asesoria y Asuntos Juridicos

y/o Abogado

Instruye al auxiliar administrativo
responsable de la recepcion a
recibir al usuario

Escucha la problematica del
usuario y conforme a lo
manifestado

Se les orienta a los usuarios
sobre los derechos de las nifias,
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involucrados

De existir acuerdo de voluntades,
con las propuestas de solucion
planteadas por los usuarios, se
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correspondiente

En caso de ser aplicable el
Patrocinio de Juicio, se
realiza el procedimiento del
proceso
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6.2 PATROCINIO
I ———

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 5D)
N
NOMBRE DEL PROCESO Patrocinio de juicio CLAVE
PMP/JPAAJ/03-03

Otorgar acompafnamiento juridico a quien ejerza sobre ellos la patria potestad,
tutela, guarda o custodia durante la sustanciacion de todo procedimiento, a través

OBJETIVO del nombramiento de un asesor juridico para proteger los derechos de nifias,
nifos y adolescentes.
Para los huixquiluquenses, en condicion de vulnerabilidad que ejerzan sobre
ALCANCE nifas, nifos y adolescentes la patria potestad, tutela, guarda o custodia y

requieran del nombramiento de un asesor juridico durante la sustanciacion de
todo procedimiento, legal en materia familiar.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano;

Convencion sobre los Derechos del Nifo;

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

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

Ley de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
Cadigo Civil del Estado de México;

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México;

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la
Familia de Huixquilucan

ABOGADO: Profesional del derecho que presta asesoramiento juridico y esta
habilitado para actuar ante los tribunales o entidades administrativas.
ASESORIA JURIDICA: Servicio de orientacion legal que la titular del area o los
abogados, proporcionan a los usuarios que requieren de sus conocimientos
juridicos para resolver la problematica planteada.

CONVENIO: Documento a través del cual los usuarios plasman el acuerdo de
voluntades. .

DEFINICIONES IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE: Credencial de elector (INE) vigente,
pasaporte y cédula profesional (antigiiedad no mayor a 10 afos), pasaporte y
licencia de conducir vigente.

PERSONA TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
PATROCINIO, ASESORIA Y ASUNTOS JURIDICOS: Servidor Publico adscrito
a la Procuraduria Municipal y titular de la unidad administrativa.

SMDIFHUIX: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

MARCO JURIDICO

Huixquilucan.
INSUMOS Solicitud de patrocinio de juicio
RESULTADOS Desistimiento;
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Sentencia; y/o
Convenio.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

Para los huixquiluquenses, en condicion de vulnerabilidad que ejerzan sobre
nifias, nifos y adolescentes la patria potestad, tutela, guarda o custodia y

POLITICA . : oo o
OLITICAS requieran del nombramiento de un asesor juridico durante la sustanciacion de
todo procedimiento, legal en materia familiar.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Persona titular de la
Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifas,
Nifios y Adolescentes

Instruye al auxiliar administrativo responsable de la recepcion a recibir al usuario,
auxiliarlo en su registro en el libro de registro correspondiente, verificando la
identificacion oficial vigente que presente, canalizdndolo con el abogado
responsable del seguimiento, para que se le brinde la asesoria respecto al
patrocinio del juicio que requiere en materia familiar;

Persona titular de la
Jefatura de Departamento
de Patrocinio, Asesoria 'y
Asuntos Juridicos y/o
Abogado

Escucha al usuario, se le explica el procedimiento judicial familiar a iniciar, se
canaliza a trabajo social de la Procuraduria Municipal, para la realizaciéon de un
estudio socioecondmico y de ser viable este, se le requiere solicitud de patrocinio
de juicio dirigida a la persona titular de la Procuraduria Municipal;

Persona titular de la
Jefatura de Departamento
de Patrocinio, Asesoria 'y
Asuntos Juridicos y/o
Abogado

Con la solicitud de patrocinio y la aprobacion para el inicio del juicio se le solicita
al usuario que presente, la documentacién y pruebas necesarias para iniciar su
procedimiento judicial, ademas de la narracion de los hechos en los que funda su
solicitud;

Persona titular de la
Jefatura de Departamento
de Patrocinio, Asesoria 'y
Asuntos Juridicos y/o
Abogado

Se recibe documentacion y se le explica al usuario el contenido de la carta
compromiso que debe firmar a efecto de que se lleve de manera clara el proceso
y su seguimiento; posterior a ello, le indica fecha y hora para la elaboracién de la
demanda, asi como la revision y firma del documento;

Persona titular de la
Jefatura de Departamento
de Patrocinio, Asesoria 'y
Asuntos Juridicos y/o
Abogado

El abogado elabora la demanda y el usuario la revisa y firma;

Persona titular de la
Jefatura de Departamento
de Patrocinio, Asesoria 'y
Asuntos Juridicos y/o
Abogado

Una vez firmado el escrito por parte del usuario, se ingresa a la Oficialia de Partes
Comun del Tribunal correspondiente.

Persona titular de la
Jefatura de Departamento
de Patrocinio, Asesoria 'y
Asuntos Juridicos y/o
Abogado

Da seguimiento, interviniendo y desahogando todas y cada una de las etapas
procesales del juicio iniciado ante la autoridad correspondiente, hasta su
conclusion.

Persona titular de la
Jefatura de Departamento
de Patrocinio, Asesoria 'y
Asuntos Juridicos y/o
Abogado

El juicio puede concluir por:

Desistimiento del usuario ante el Tribunal;

Por convenio;

Sentencia ejecutoriada.

El patrocinio puede terminar por:

La inactividad procesal;

Falta de interés de la parte patrocinada;

Por revocacion del patrocinio por parte del usuario;

Por ingresar escritos al Juzgado firmados por un abogado externo a la
Procuraduria o sin la autorizacién del abogado responsable del seguimiento al
proceso o del titular del area.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA

INICIO

Persona titular de la Jefatura de Departamento
de Patrocinio, Asesoria y Asuntos Juridicos

y/o Abogado

Instruye al auxiliar administrativo
responsable de la recepcion a
recibir al usuario

Escucha al usuario, se le explica
el procedimiento judicial familiar a
Iniciar, se canaliza a trabajo
social de la Procuraduria
Municipal

Con la solicitud de patrocinio y la
aprobacion para el inicio del juicio
se le solicita al usuario que
presente, la documentacion y
pruebas necesarias para iniciar
su procedimiento

Se recibe documentacion y se le
explica al usuario el contenido de
la carta compromiso que debe
firmar
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El abogado elabora la demanda y
el usuario la revisa y firma;

Una vez firmado el escrito por
parte del usuario, se ingresa a la
Oficialia de Partes Comun del
Tribunal correspondiente

Da seguimiento, interviniendo y
desahogando todas y cada una
de las etapas procesales del
juicio iniciado

El juicio puede concluir por
diferentes motivos
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7.1 REPRESENTACION JURIDICA DE NINAS NINOS Y
ADOLESCENTES.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF
N
NOMBRE DEL PROCESO Representacion Juridica de NNyA CLAVE
PMP/JRJ/04-01

La Jefatura tiene como objetivo principal representar juridicamente a las nifias,
nifios y adolescentes, ante las autoridades jurisdiccionales y administrativas,

OBJETIVO ;
garantizando en todo momento los derechos de los representados, cuando se
requiera de nuestra intervencion para la poblacion del municipio de Huixquilucan.
Para las nifas, nifios y adolescentes huixquiluquenses, que les hayan vulnerado
ALCANCE sus derechos o que exista conflicto de intereses entre los progenitores y

requieran de la representacion en suplencia o coadyuvancia durante la
sustanciacion de todo procedimiento.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano;

Convencion sobre los Derechos del Nifo;

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

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

Ley de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
Cddigo Civil del Estado de México;

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México;

Caodigo Penal del Estado de México;

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales;

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la
Familia de Huixquilucan

ABOGADO: Profesional del derecho que presta asesoramiento juridico y esta
habilitado para actuar ante los tribunales o entidades administrativas.
IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE: Credencial de elector (INE) vigente,
pasaporte y cédula profesional (antigiiedad no mayor a 10 afios), pasaporte y
licencia de conducir vigente.

ORGANO ADMINISTRATIVO:

Tribunal en materia administrativa

PERSONA TITULAR DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
REPRESENTACION JURIDICA DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES:
Servidor Publico adscrito a la Procuraduria Municipal y titular de la unidad
administrativa.

PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA: Titular de la Procuraduria de
Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

SMDIF HUIX: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

Oficio por el cual solicita el 6rgano jurisdiccional intervenir en representacién en

INSUMOS suplencia o coadyuvancia de nifias, nifios y adolescentes.

MARCO JURIDICO

DEFINICIONES

Sentencia definitiva; cesacién de la representaciéon por determinacion
RESULTADOS jurisdiccional; convenio entre las partes (personas que ejercen la patria
potestad); que las nifias, nifios y adolescentes cumplan la mayoria de edad.
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INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

Para los huixquiluquenses, en condicion de vulnerabilidad que se encuentren

Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifias, Nifios
y Adolescentes

POLITICAS involucrados sus derechos en juicios en material familiar, penal y administrativa,
nombrando un representante en suplencia o coadyuvancia

No. | PUESTO ACTIVIDAD

1 Persona titular de la | Instruye al auxiliar administrativo responsable de la recepcion a recibir oficios de

peticién de parte de autoridades jurisdiccionales, para intervenir en suplencia o
coadyuvancia de nifias, nifios y adolescentes, cuando se encuentran
involucrados derechos y exista conflicto de intereses entre los progenitores.

Persona titular de la
Procuraduria Municipal de
Proteccion de Ninas,
Nifios y Adolescentes

Recibe el oficio de peticidon de parte de la autoridad jurisdiccional para intervenir
en representacion en suplencia o coadyuvancia de nifias, nifios o adolescentes
y lo turna con la persona titular de la Jefatura de Departamento de
Representacion Juridica de Nifias, Nifios y Adolescentes para que le dé el
seguimiento correspondiente ante la autoridad solicitante;

Persona titular de la
Jefatura del Departamento
de Representacion
Juridica de Nifas Nifios y
Adolescentes.

Recibe oficio de peticién de autoridad jurisdiccional y realiza el escrito para
apersonarse ante dicha autoridad por la persona titular de la Procuraduria
Municipal y se faculte a través del mandato a intervenir en el procedimiento
solicitado, y se abre el expediente correspondiente;

Persona titular de la
Jefatura del Departamento
de Representacion
Juridica de Nifas Nifios y
Adolescentes.

Interviene y revisa expedientes, desahogando prevenciones e interviniendo en
las audiencias sefialadas, representando a las nifias, nifios y adolescentes, en
suplencia o coadyuvancia realizando acciones en proteccién al interés superior
de los infantes involucrados;

Persona titular de la
Jefatura del Departamento
de Representacion
Juridica de Nifas Nifios y
Adolescentes.

Concluye la representacion por lo siguiente:

Sentencia;

Cesacion de la representacion por determinacion jurisdiccional;

Por convenio de los progenitores que ponderen los derechos de las nifias, nifios
y/o adolescentes involucrados en el procedimiento;

Por la mayoria de edad de las nifias, nifios o adolescentes involucrados en el
procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON

ENLACE ADMINISTRATIVO
DE LA PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

Reviso Autorizé

LIC. JESUS CRISTOBAL MENDOZA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REPRESENTACION DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES

LIC. MARIBEL VILLARREAL
VAZQUEZ PROCURADORA
MUNICIPAL DE PROTECCION DE
NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES
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DIAGRAMA

Titular de la Procuraduria Persona titular de la Jefatura de Departamento
Municipal de Proteccién de de Patrocinio, Asesoria y Asuntos Juridicos

Nifias, Nifios y Adolescentes y/o Abogado

Instruye al auxiliar Recibe oficio de peticion de autoridad
administrativo responsable de jurisdiccional y realiza el escrito para apersonarse
la recepcion a recibir oficios ante dicha autoridad

de peticion de parte de
autoridades jurisdiccionales

Interviene y revisa expedientes, desahogando
prevenciones e interviniendo en las audiencias

Recibe el oficio de peticion de sefaladas, representando a las nifias, nifios y
parte de la autoridad adolescentes

jurisdiccional para intervenir
en representacion en
suplencia o coadyuvancia de
nifias, nifos o adolescentes

Concluye la representacion por diferentes factores
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8.0 ACOGIMIENTO RESIDENCIAL NO PARENTAL DE NINAS Y
NINOS EN EL ALBERGUE TEMPORAL INFANTIL RENACER

Sistema Municipal DIF Huixquilucan . m._!

NOMBRE DEL PROCESO

Acogimiento residencial no CLAVE

parental en el Albergue PMP/ATIR/05-01
Temporal Infantil Renacer

Salvaguardar la integridad fisica y emocional de las nifias y nifios que le

OBJETIVO hayan sido vulnerados sus derechos a través del acogimiento
residencial no parental de forma temporal.
Aplica para las Nifias y Nifios de 0 afios a 11 afios 11 meses que hayan
ALCANCE sido vulnerados sus derechos y que sean canalizados para acogimiento

residencial temporal con solicitud de una autoridad competente, o bien,
a solicitud de apoyo de otros Sistemas Municipales DIF.

MARCO JURIDICO

Convencion Sobre los Derechos del Nifio;

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes;

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;

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

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

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil Renacer del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

ACOGIMIENTO RESIDENCIAL NO PARENTAL: Al brindado por el
ATIR como una medida especial de proteccion de caracter subsidiario,
que sera de ultimo recurso y por el menor tiempo posible, priorizando
las opciones de cuidado en un entorno familiar.

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer.

AUTORIDAD COMPETENTE: Autoridad administrativa o jurisdiccional
que solicite el acogimiento residencial temporal en el ATIR.

EGRESO: salida de una nifia o nifio del ATIR

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO: Equipo de trabajo conformado por
profesionales en trabajo social, psicologia, medicina y derecho.
INGRESO: Entrada de una nifia o nifio al ATIR para su cuidado no
parental y acogimiento residencial, relacionada con violencia familiar,
vulneracion de derechos, desamparo familiar o abandono y a peticion
de una autoridad competente.

NN: Nifias y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el
Albergue Temporal Infantil Renacer.

PERSONAL ATIR: Servidor Publico que integra la plantilla de personal
de la Subdireccion.

PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan

PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdirecciéon del
Albergue Temporal Infantil Renacer

RED DE APOYO: Persona candidata para una reintegracion del nifio o
nina.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
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INSUMOS Oficio de canalizacién y documentacién de ingreso y egreso
RESULTADOS Expediente Unico y acta de externamiento o reintegracion
INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS
El ingreso de las nifias y nifios al ATIR debera cumplir con protocolo de
ingreso y ser autorizado por Direccién General del SMDIF.

POLITICAS El egreso de las nifias y nifios del ATIR sera por motivo de reintegracion,
canalizacidn a otra institucién o adopcion siempre y cuando haya orden
de una autoridad competente.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

1 Persona Titular de la Procuraduria | Informa a la Persona Titular de la Subdireccion del Albergue Temporal
Municipal de Proteccién de Nifias, | Infantil Renacer para el ingreso de una nifia o nifio, mediante el oficio
Nifios y Adolescentes emitido por alguna autoridad jurisdiccional.

2 Persona Titular de la Procuraduria | Instruye a la Persona Titular de la Subdireccion del Albergue Temporal
Municipal de Proteccion de Nifas, Infantil Renacer para albergar a la nifia o nifio segun los requisitos de
Nifos y Adolescentes y Persona ingreso establecidos en el articulo 21 del reglamento del ATIR y

Protocolo de ingreso.

3 Persona Titular de la Procuraduria | Instruyen al personal del ATIR en turno a fin de recibir al nifio o nifia con
Municipal de Proteccién de Nifas, la documentacioén requerida para el ingreso.

Nifos y Adolescentes y Persona
Titular de la Subdireccién del
Albergue Temporal Infantil
Renacer

4 Persona Titular de la Subdireccion | Indica al personal ATIR que reciba al nifio o nifia y lo pase revision
del Albergue Temporal Infantil médica.
Renacer

5 Persona Titular de la Subdireccion | Instruye la apertura del expediente Unico y a las areas de psicologia,
del Albergue Temporal Infantil trabajo social, médico y pedagodgico realicen valoraciones iniciales.
Renacer

6 Persona Titular de la Subdireccion | Instruye a todo el personal ATIR brindar los cuidados y atenciones
del Albergue Temporal Infantil necesarios a la nifia o nifio durante su estancia en el albergue.
Renacer

7 Persona Titular de la Subdireccion | Proporciona seguridad, atencién médica, educativa y psicoldgica a las
del Albergue Temporal Infantil nifias y nifios bajo sus cuidados a través del equipo multidisciplinario.
Renacer

8 Persona Titular de la Procuraduria | Recibe oficio de la autoridad competente donde se ordena el egreso de
Municipal de Proteccion de Nifias, la nifia o nifio en acogimiento residencial e instruye a la subdireccion
Nifios y Adolescentes del ATIR preparar el egreso.

9 Persona Titular de la Subdirecciéon | Instruye al equipo multidisciplinario preparar las recomendaciones de
del Albergue Temporal Infantil egreso y acta de reintegracion o externamiento segun sea el caso.
Renacer

10 | Persona Titular de la Procuraduria | Firman las actas y hacen entrega de la nifia o nifio a la autoridad
Municipal de Proteccion de Nifas, competente o redes familiares, segun sea el caso.

Nifios y Adolescentes y Persona
Titular de la Subdireccion del
Albergue Temporal Infantil
Renacer

11 Persona Titular de la Procuraduria | Solicitan al equipo multidisciplinario dar el seguimiento pertinente en su

Municipal de Proteccién de Nifas, caso.
Nifios y Adolescentes y Persona

Titular de la Subdireccion del

Albergue Temporal Infantil

Renacer

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Revisé Autorizé
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PAVON

LIC. VALERIA REBECA HERNANDEZ

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA
PROCURADURIA DE PROTECCION DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

MTRA. SELENE FLORES
PACHECO
SUBDIRECTORA DEL
ALBERGUE TEMPORAL
INFANTIL RENACER

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

DIAGRAMA

Titular de la Procuraduria
Municipal de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes

Informa a la Persona Titular de
la Subdireccion del Albergue
Temporal Infantii Renacer para
el ingreso de una nifia o nifio

Instruye a la Persona Titular de
la Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer para
albergar a la nifia o nifio

Instruyen al personal del ATIR en turno

a fin de recibir al nifio o niha

Persona Titular de la Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer

Indica al personal ATIR que reciba
al nifio o nifia y lo pase revision
médica.

Instruye la apertura del
expediente unico
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°4 Recibe oficio de la

autoridad competente
donde se ordena el egreso

Instruye a todo el personal ATIR
brindar los cuidados y
atenciones necesarios

de la nifia o nifo

Proporciona seguridad,
atencion médica, educativa y
psicolégica

Instruye al equipo
multidisciplinario preparar
las recomendaciones

0

4 Firman las actas y hacen
entrega de la nifia o nifio a
la autoridad competente o
redes familiares

Solicitan al equipo
multidisciplinario dar el
seguimiento pertinente en su
caso.
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8.1 APERTURA DE EXPEDIENTE UNICO

Sistema Municipal DIF Huixquilucan SDIF |

NOMBRE DEL PROCESO

Apertura de expediente Unico CLAVE

PMP/ATIR/05-02

OBJETIVO

Organizar y resguardar la documentacion de nifias y nifios que ingresan al
Albergue Temporal Infantil Renacer.

ALCANCE

Nifias y nifilos en acogimiento residencial no parental del Albergue Temporal
Infantil Renacer pertenecientes al municipio de Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Norma Oficial Mexicana SSA-004 del expediente clinico;

Ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado de México;
Ley que regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el
Estado de México;

Reglamento organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia;

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil Renacer.

ACOGIMIENTO RESIDENCIAL NO PARENTAL: Al brindado por el ATIR
como una medida especial de proteccion de caracter subsidiario, que sera de
ultimo recurso y por el menor tiempo posible, priorizando las opciones de
cuidado en un entorno familiar.

AUTORIDAD: Autoridad canalizadora.

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer.

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO: Equipo de trabajo conformado por
profesionales en trabajo social, psicologia, medicina y derecho.

MUNICIPIO: Municipio de Huixquilucan, Estado de México

NN: Nifias y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

DEFINICIONES PERSONA TITULAR DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL: Profesional en
trabajo social adscrito al Albergue Temporal Infantil Renacer.
PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer.
SMDIFH: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.
Documentacion remitida por la autoridad canalizadora
Formato de caratula
INSUMOS Formato de ficha de identificacién” y N o
Formato de nota aclaratoria de afiliacion a servicios médicos
Formato de constancia de informacion clasificada como reservada
RESULTADOS Expediente unico

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

N/A

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

1

Persona Titular de la
Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer

Entrega la documentacion remitida por la autoridad canalizadora a la Persona
Titular del Area de Trabajadora Social.
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2 Persona Titular del Area de Toma fotografias de perfil izquierdo, derecho y frontal del NN.
Trabajadora Social
3 Persona Titular del Area de Elabora caratula, ficha de identificacion, nota aclaratoria de afiliacion a
Trabajadora Social servicios médicos, constancia de informacidn clasificada como reservada, e
imprime separadores.
4 Persona Titular del Area de Toma tira decadactilar del NN en ficha de identificacion.
Trabajadora Social
5 Persona Titular del Area de Solicita firma de Persona Titular de la Subdireccion del Albergue Temporal
Trabajadora Social Infantil Renacer para nota aclaratoria de afiliacion a servicios médicos y
constancia de informacién clasificada como reservada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Revisé6 Autorizoé

LIC. VALERIA REBECA

HERNANDEZ PAVON MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO DE PACHECO PROCURADORA MUNICIPAL DE
LA PROCURADURIA DE SUBDIRECTORA DEL PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
PROTf(CEI'J%';‘_EDchE'Mg’SN'NOS ALBERGUE TEMPORAL ADOLESCENTES
INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA INICIO

Persona Titular del Area Persona Titular de la Subdireccién del Albergue
de Trabajadora Social Temporal Infantil Renacer

Entrega la documentacion remitida por
la autoridad canalizadora a la Persona
Titular del Area de Trabajadora Social.

Toma fotografias de perfil izquierdo,
derecho y frontal del NN.

Elabora caratula, ficha de
identificacion, nota aclaratoria de
afiliacion a servicios médicos,
constancia de informacion clasificada
como reservada, e imprime
separadores.

Toma tira decadactilar del NN en ficha
de identificacion.

Solicita firma de Persona Titular de la
Subdireccion del Albergue Temporal
Infantil Renacer para nota aclaratoria
de afiliacion a servicios médicos y
constancia de informacion clasificada
como reservada.
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8.2 INGRESO AL ALBERGUE TEMPORAL INFANTIL RENACER

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF |
N
NOMBRE DEL PROCESO Apertura de expediente Unico CLAVE
PMP/ATIR/05-03

Organizar y resguardar la documentacion de nifias y nifios que ingresan al

OBJETIVO Albergue Temporal Infantil Renacer.

Nifias y nifios en acogimiento residencial no parental del Albergue Temporal

ALCANCE Infantil Renacer pertenecientes al municipio de Huixquilucan.

Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Norma Oficial Mexicana SSA-004 del expediente clinico;

Ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado de México;
Ley que regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el
Estado de México;

Reglamento organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia;

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil Renacer.

MARCO JURIDICO

ACOGIMIENTO RESIDENCIAL NO PARENTAL: Al brindado por el ATIR

como una medida especial de proteccion de caracter subsidiario, que sera

de ultimo recurso y por el menor tiempo posible, priorizando las opciones de

cuidado en un entorno familiar.

AUTORIDAD: Autoridad canalizadora.

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer.

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO: Equipo de trabajo conformado por

profesionales en trabajo social, psicologia, medicina y derecho.

MUNICIPIO: Municipio de Huixquilucan, Estado de México

NN: Nifas y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

DEFINICIONES PERSONA TITULAR DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL: Profesional en

trabajo social adscrito al Albergue Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE

PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la

Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE

TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccion del Albergue

Temporal Infantil Renacer.

SMDIFH: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Huixquilucan.

Documentacién remitida por la autoridad canalizadora
Formato de caratula
Formato de ficha de identificacion

INSUMOS . e - -
Formato de nota aclaratoria de afiliacion a servicios médicos
Formato de constancia de informacion clasificada como reservada
RESULTADOS Expediente unico

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS N/A

No. | PUESTO ACTIVIDAD
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1 Persona  Titular de la | Informa a Persona Titular de la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil
Procuraduria Municipal de | Renacer el nuevo ingreso, especificando dia y hora estimada de ingreso de

Proteccion de Nifias, Nifios y | NN o bebé.
Adolescentes

2 Persona Titular de la Comunica al equipo multidisciplinario, supervisora y cuidadoras el ingreso.
Subdireccidon del Albergue
Temporal Infantil Renacer

3 Persona Titular del Area Recibe y revisa los requisitos de ingreso y llenan el formato
Juridica. correspondiente.
4 Persona Titular del Area Realiza valoracién Inicial y nota de ingreso
Medica
5 Cuidadoras Ingresan a NN a preventivo, proporcionan alimento, acompafian al NN a
bafarse, proporcionan ropa, zapatos y articulos de higiene personal.
6 Persona Titular del Area de Realiza entrevista, asi como la valoracion inicial y elabora resumen clinico.
Psicologia
7 Persona Titular del Area de Realiza valoracion social inicial e informe.
Trabajo Social
8 Equipo Multidisciplinario Remite resultados de las valoraciones a la Persona Titular de la

subdireccion del Albergue Temporal Infantil Renacer para su conocimiento
y visto bueno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Reviso Autorizo

LIC. VALERIA REBECA

HERNANDEZ PAVON MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA PACHECO PROCURADORA MUNICIPAL DE
PROCURADURIA DE SUBDIRECTORA DEL PROTECCION DE NINAS, NINOS Y

PROTECCION DE NINAS, NINOS Y

ADOLESCENTES ALBERGUE TEMPORAL ADOLESCENTES

INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Persona Titular de la Procuraduria Municipal Persona Titular de la

Subdireccion del Albergue
de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes [l Temporal Infantil Renacer

’ Persona Titular del
Persona Titular del Area Juridica. [l Area Medica

Informa a Persona Titular de la
Subdireccion del Albergue Temporal
Infantil Renacer el nuevo ingreso,
especificando dia y hora estimada de
ingreso de NN o bebé

Realiza

Comunica al equipo Recibe y revisa los -
multidisciplinario, requisitos de ingreso y valoracion

supervisora y llenan el formato Inicial y nota de
cuidadoras el ingreso. correspondiente. ingreso
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Persona Titular del area Persona Titular del area de .
Equipo

Cuidadoras YRS
de psicologia trabajo social Multidisciplinario

Ingresan a NN a . . :
g - Realiza entrevista, asi Remrte‘resultados de las
preventivo, o . ., . valoraciones a la Persona
proporcionan como la valoracion Realiza valoracion social Titular de la subdireccién

alimento, bafio, inicial y elapqra inicial e informe. del Albergue Temporal
resumen clinico. IEN

ropa, zapatos,
articulos de higiene
personal etc.
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8.4 SEGUIMIENTO DENTRO DEL ALBERGUE TEMPORAL

INFANTIL RENACER

Sistema Municipal DIF Huixquilucan . m._!

NOMBRE DEL PROCESO

Seguimiento dentro del CLAVE
albergue temporal infantil PMP/ATIR/05-04
renacer

OBJETIVO

El equipo multidisciplinario brindara seguimiento a cada NN durante su
permanencia en el ATIR, para identificar su estado biopsicosocial.

ALCANCE

Nifias y Nifios que se encuentren en acogimiento residencial no parental
dentro del Albergue Temporal Infantil Renacer.

MARCO JURIDICO

Convencion Sobre los Derechos del Nino;

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;

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

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

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil Renacer del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan,
Estado de México.

DEFINICIONES

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer.

BITACORA: registro diario realizado por las cuidadoras en donde se
informa informacién relacionada a habitos e incidencias.
CONSULTORIO: Espacio dentro del ATIR asignado para area
psicologica/médica.

GRUPO MULTIDISCIPLINARIO: Equipo de trabajo conformado por
profesionales en trabajo social, psicologia, medicina y derecho.
MEDICA: profesional de la medicina adscrita a la Subdireccién del
Albergue Temporal Infantil Renacer.

MUNICIPIO: municipio de Huixquilucan, Estado de México.

NN: Nifas y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el
Albergue Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA JURIDICA: Profesional del area
juridica, adscrita a la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil
Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL: profesional
del area de Trabajo Social, adscrita a la Subdirecciéon del Albergue
Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA DE PSICOLOGIA: profesional de la
psicologia adscrito a la Subdireccién del Albergue Temporal Infantil
Renacer.

PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer.
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PREVENTIVO: Habitacién exclusiva para alojar a nifias y nifios a su
ingreso y asi identificar su estado es el 6ptimo para poder convivir con
los deméas nifios y nifias sin que represente un riesgo para su salud.
PROCURADORA: Titular de la Procuraduria Municipal de Proteccién de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.

PROCURADURIA: Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes (PPNNA) en Huixquilucan, Méx. es una instancia
que se encarga de proteger los derechos de la infancia y la adolescencia.
PROTOCOLO DE INGRESO: procedimientos iniciales al momento de
que ingrese un nifo o nifa.

RENACER: Unidad Administrativa que integra la Procuraduria Municipal.
SUBDIRECCION: Subdireccion del albergue temporal infantil. Unidad
Administrativa que integra la Procuraduria Municipal.
SUBDIRECTORA: Titular de la Subdireccion del Albergue Temporal
Infantil Renacer.

SMDIFH: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

del Albergue Temporal Infantil Renacer.

VALORACION INICIAL: Proceso que se realiza para identificar el
estado biopsicosocial del nifio o nifa al llegar al albergue.

INSUMOS

Formatos de seguimiento/evolucion.

RESULTADOS

Notas de seguimiento/evolucion.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

Solo se brinda seguimiento a NN que se encuentran bajo cuidados no
parentales en el ATIR.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

1

Persona Titular de la Subdireccion
del Albergue Temporal Infantil
Renacer

Da la indicacion de dar seguimiento a NN de acuerdo a las
planeaciones y cronogramas de cada area.

2 Supervisora/Cuidadoras Diariamente estan pendientes del comportamiento de NN y reportan
alguna situacion de interés o alarma, por ejemplo: malestar fisico,
cambio en el comportamiento, el cual se reporta en bitacora y se
informa al profesional del equipo multidisciplinario y Titular del Area de
la subdireccion para su seguimiento.
3 Persona Titular del Area Medica Brinda seguimiento al NN en el area de la salud, para vigilar que su
estado fisico sea saludable.
4 Persona Titular del Area Medica Realiza nota de seguimiento de forma periddica y la integra al
expediente Unico.
5 Persona Titular del Area de Realiza seguimiento al estado emocional del NN. Brinda sesiones de
Psicologia acuerdo a su plan de tratamiento.

6 Persona Titular del Area de Realiza nota de seguimiento /evolucion y la integra al expediente Unico.
Psicologia

7 Persona Titular del Area de Brinda seguimiento al NN en su situacién social y familiar con el fin de
Trabajadora Social contribuir a su bienestar.

8 Persona Titular del Area de Realiza nota de seguimiento periddica y la integra al expediente unico.
Trabajadora Social

9 Persona Titular del Area de Brinda seguimiento al NN en relacion a sus aprendizajes y saberes.
Pedagogia

10 Persona Titular del Area de Realiza nota de seguimiento de forma periédica y la integra al
Pedagogia expediente Unico.

11 Persona Titular del Area Juridica Da seguimiento a la situacion juridica de NN e integra oficios y

contestaciones al expediente Unico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Reviso Autorizo

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




)
@D | F PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

HuixquiLucan

2025 - 2027

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

LIC. VALERIA REBECA HERNANDEZ

MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL

PAVON
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA PACHECO VAZQUEZ PROCURADORA
PROCURADURIA DE PROTECCION SUBDIRECTORA DEL MUNICIPAL DE PROTECCION DE

DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES | 5| BERGUE TEMPORAL NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
INFANTIL RENACER

DIAGRAMA

E’ersona Titular del

Persona Titular de la Procuraduria Municipal Supervisora/
Area Medica

de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes Cuidadora

Brinda seguimiento al NN en

Diariamentg estan pendientes del el area de la salud, para
comportamiento de NN y reportan . -
vigilar que su estado fisico

Da la indicacion de dar seguimiento a
NN de acuerdo a las planeaciones y

cronogramas de cada area. alguna situacion de interés o alarma

sea saludable.

Realiza nota de seguimiento

de forma periédica y la
integra al expediente unico.
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Persona Titular del drea Persona Titular del area de . )
Persona Titular del drea de

de psicologia trabajo social Pedagogia Persona Titular del Area Juridica.

Brinda seguimiento

al NN en su Brinda seguimiento al Da seguimiento a la situacion

NN en relacion a sus juridica de NN e integra oficios

Realiza seguimiento al
estado emocional del NN.
Brinda sesiones de acuerdo "

. familiar
a su plan de tratamiento. saberes.

situacion social y aprendizajes y y contestaciones al expediente

Unico.

. .. Realiza nota de
Realiza nota de seguimiento / seguimiento periédica y la
evolucion y la integra al expediente integra al expediente
unico. Unico.

Realiza nota de seguimiento
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8.5 EGRESO TEMPORAL DEL ALBERGUE TEMPORAL

INFANTIL RENACER

Sistema Municipal DIF Huixquilucan R ,k.,!

NOMBRE DEL PROCESO Egreso temporal del albergue CLAVE

temporal infantil Renacer PMP/ATIR/05-05

Llevar a cabo el egreso por un tiempo especifico del NN para alguna
OBJETIVO o . .

diligencia con retorno al Albergue Temporal Infantil Renacer.
ALCANCE Nifias y Nifios que se encuentren en acogimiento residencial dentro del

Albergue Temporal Infantil Renacer.

MARCO JURIDICO

Convencion Sobre los Derechos del Nino;

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;

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

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

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil Renacer del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, Estado
de México.

DEFINICIONES

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer.

CONSULTORIO: Espacio dentro del ATIR asignado para area
psicologica/médica.

EGRESO: Procedimiento mediante el cual un NN sale del ATIR para un
objetivo especifico, este puede ser temporal o definitivo.

GRUPO MULTIDISCIPLINARIO: Equipo de trabajo conformado por
profesionales en trabajo social, psicologia, medicina y derecho.
MUNICIPIO: municipio de Huixquilucan, Estado de México.

NN: Nifas y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA DE PSICOLOGIA: Profesional de la
psicologia adscrita a la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil
Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL: Profesional de
trabajo social adscrita a la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil
Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA JURIDICA: Profesional del derecho
adscrita a la Subdireccién del Albergue Temporal Infantil Renacer.
PERSONA TITULAR DEL AREA MEDICA: Profesional de la medicina
adscrita a la Subdireccién del Albergue Temporal Infantil Renacer.
PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer.
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PREVENTIVO: Habitacién exclusiva para alojar a nifias y nifios a su ingreso
y asi identificar su estado es el 6ptimo para poder convivir con los demas
nifios y nifias sin que represente un riesgo para su salud.

PROTOCOLO DE INGRESO: procedimientos iniciales al momento de que
ingrese un nifo o nifa.

PROCURADURIA: Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes (PPNNA) en Huixquilucan, Méx. es una instancia que se
encarga de proteger los derechos de la infancia y la adolescencia.
SUBDIRECCION: Subdireccion del albergue temporal infantil. Unidad
Administrativa que integra la Procuraduria Municipal.

INSUMOS

Oficio dirigido de autoridad competente, a la Persona Titular del Area de la
Procuraduria del egreso temporal del N/N.

RESULTADOS

Acta de egreso temporal.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/ATIR/05-02
PMP/ATIR/05-04

Sdlo se llevara a cabo el egreso temporal cuando se haya solicitado por

POLITICAS oficio a la Persona Titular de la Procuraduria Municipal del Sistema DIF.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 Persona  Titular de la | Informa/turna el oficio de externamiento temporal, especificando fecha y

Procuraduria  Municipal de
Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes

hora.

2 Titular de la Subdireccion del Comunica al equipo multidisciplinario, supervisora y cuidadoras el egreso,
Albergue Temporal Infantil especificando dia y hora.
Renacer
3 Persona Titular del Area Se ingresa al NN al consultorio para realizar revision y emitir sus
Médica observaciones respecto al estado fisico de NN en el que se encuentra
previo a su salida.
4 Persona Titular del Area Realiza nota médica en la cual reporta el estado fisico de NN previo a su
Médica egreso.
5 Persona Titular del Area de Realiza la preparacién/acompafamiento del NN para identificar su estado
Psicologia emocional previo a su salida y asi disminuir la ansiedad que pudiera
enfrentar.
6 Persona Titular del Area de Realiza nota de su intervencion.
Psicologia
7 Persona Titular del Area de Coordina y facilita la documentacion de NN de asi requerirse.
Trabajo Social
8 Persona Titular del Area Elabora el acta de egreso temporal.
Juridica

9 Cuidadoras

Bafan, arreglan a NN para su salida/ apoyan al NN para su aseo y arreglo
personal. Facilitan muda de ropa/lunch segun sea el caso.

10 Cuidadora/Grupo
Multidisciplinario/
Titular de la Subdireccion del

Albergue Temporal Infantil
Renacer

Reciben al personal acreditado para realizar el egreso temporal. Se firma
el acta de egreso temporal. Se toma copia fotostatica de la identificacion
oficial. Toman foto como evidencia del egreso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA
PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

Reviso Autorizo

MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ

PACHECO PROCURADORA MUNICIPAL DE
SUBDIRECTORA DEL PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ALBERGUE TEMPORAL ADOLESCENTES
INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Persona Titular de la Procuraduria Municipal Persona Titular del drea

Titular de la Subdireccion del Persona Titular del
Albergue Temporal Infantil Renacer Area Medica de psicologia

de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

; - Realiza la preparacion/acompafiamiento
Comunica al €quipo del NN para identificar su estado

Informa/turna el oficio de e 1 .
externamiento temporal, multidisciplinario, supervisora y Se ingresa al NN al consultorio emocional previo a su salida y asi
para realizar revision disminuir la ansiedad que pudiera

especificando fecha y hora. cuidadoras el egreso,
enfrentar.

especificando dia y hora.
(6 )

Realiza nota médica en la cual

reporta el estado fisico de NN previo
a su egreso.
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Persona Titular del drea de

trabajo social Pe(sqna Titular del area de
Juridica

Cuidadora/Grupo Muttidisciplinario/
Si 6 /
Cuidadora Titular de la Subdireccion del Albergue

Temporal Infantil Renacer

Coordina y facilita la
documentacion de NN de
asi requerirse.

Elabora el acta de egreso
temporal.

Reciben al personal acreditado para realizar el egreso
Baiian, arreglan a NN para su salida/ temporal. Se firma el acta de egreso temporal. Se toma
apoyan al NN para su aseo y arreglo copia fotostatica de Ia identificacion oficial. Toman foto
personal. Facilitan muda de ropa/lunch como evidencia del egreso.

sequn sea el caso.
Elabora el acta de egreso
temporal.
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8.6 EGRESO DEFINITIVO DEL ALBERGUE TEMPORAL

INFANTIL RENACER.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF |

NOMBRE DEL PROCESO

Egreso definitivo del CLAVE

albergue temporal infantil PMP/ATIR/05-06
Renacer

OBJETIVO

Llevar a cabo el egreso definitivo del NN

ALCANCE

Nifias y Nifios que se encuentren en acogimiento residencial no
parental dentro del Albergue Temporal Infantil Renacer.

MARCO JURIDICO

Convencion Sobre los Derechos del Nino;

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;

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

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

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil; Renacer del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer.

CONSULTORIO: Espacio dentro del ATIR asignado para area
psicologica/médica.

EGRESO: Procedimiento mediante el cual un NN sale definitivamente
del ATIR mediante oficio de solicitud de egreso definitivo por autoridad
competente.

GRUPO MULTIDISCIPLINARIO: Equipo de trabajo conformado por
profesionales en trabajo social, psicologia, medicina y derecho.

NN: Nihas y Nifos bajo acogimiento residencial no parental en el
Albergue Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA DE PSICOLOGIA: Profesional de la
psicologia adscrita a la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil
Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL: Profesional
de trabajo social adscrita a la Subdireccion del Albergue Temporal
Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA JURIDICA: Profesional del derecho
adscrita a la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil Renacer.
PERSONA TITULAR DEL AREA MEDICA: Profesional de la medicina
adscrita a la Subdireccién del Albergue Temporal Infantil Renacer.
PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccion del
Albergue Temporal Infantil Renacer.

PREVENTIVO: Habitacién exclusiva para alojar a nifias y nifios a su
ingreso y asi identificar su estado es el éptimo para poder convivir con
los demas nifios y nifias sin que represente un riesgo para su salud.
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PROCURADURIA: Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes (PPNNA) en Huixquilucan, del estado de
México. es una instancia que se encarga de proteger los derechos de
la infancia y la adolescencia.

Oficio de solicitud de egreso definitivo por autoridad competente.

INSUMOS Acta de egreso definitivo.
Recomendaciones, de forma verbal y escrita, para procurar los
RESULTADOS cuidados y bienestar del NN de las areas de Psicologia, Médica 'y

Trabajo Social.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/ATIR/05-02
PMP/ATIR/05-04

El egreso definitivo solo se realizara bajo solicitud/oficio de la autoridad

POLITICAS
competente.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 Persona Titular de la Procuraduria | Informa/turna el oficio de egreso definitivo especificando fecha y hora

Municipal de Proteccion de Nifas,
Nifos y Adolescentes

del egreso.

2 Persona Titular de la Subdireccién Comunica al equipo multidisciplinario, supervisora y cuidadoras del
del Albergue Temporal Infantil egreso definitivo, especificando dia y hora.
Renacer

3 Persona Titular del Area de Comunica al NN el egreso, analiza el comportamiento del NN y realiza
Psicologia la intervencion segun sea el caso.

4 Grupo Multidisciplinario

Prepara recomendaciones de su area de especializacion, las cuales
entrega por escrito y de forma verbal, esto con el objetivo de
favorecer el cuidado y bienestar del NN.

5 Persona Titular del Area Juridica

Elabora el acta de egreso definitivo.

6 Cuidadoras

Bafan, arreglan a NN para su salida.

7 Persona Titular de la Subdireccion Recibe al personal acreditado para realizar el egreso definitivo.
del Albergue Temporal Infantil
Renacer
8 Persona Titular del Area Juridica Corrobora que se hayan recabado todas las firmas y huella del NN en

el acta de egreso definitivo.

9 Grupo Multidisciplinario

Entrega verbalmente y por escrito recomendaciones de su area de
especializacion.

10 Persona Titular de la Procuraduria
Municipal de Proteccion de Nifas,
Nifios y Adolescentes / Persona
Titular de la Subdireccion del
Albergue Temporal Infantil Renacer

Se toma evidencia fotografica del egreso definitivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

LIC. VALERIA REBECA HERNANDEZ
PAVON
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA
PROCURADURIA DE PROTECCION DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Revisé Autorizoé

MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL

PACHECO VAZQUEZ PROCURADORA
SUBDIRECTORA DEL MUNICIPAL DE PROTECCION DE
ALBERGUE TEMPORAL NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Persona Titular de la Procuraduria Municipal . : ., Persona Titular del area
Titular de la Subdireccion del

de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes Albergue Temporal Infantil Renacer de psicologia

Informa/turna el oficio de Comunica al equipo Comunica al NN el egreso, analiza el

externamiento temporal, multidisciplinario, supervisora y comportamiento del NN y realiza la

especificando fecha y hora. cuidadoras el egreso, i n el e 2 At G e
especificando dia y hora.

Se toma evidencia fotografica del Recibe al personal acreditado para
egreso definitivo. realizar el egreso definitivo.
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Persona Titular del area de

Grupo Multidisciplinario Juridica Cuidadora

Prepara recomendaciones de su area de
especializacion, las cuales entrega por

escrito y de forma verbal, esto con el SACn s e s e

" Banan, arreglan a NN para su salida.
definitivo. g

objetivo de favorecer el cuidado y
bienestar del NN.

Corrobora que se hayan
recabado todas las firmas
y huella del NN en el acta
de egreso definitivo.
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8.7 CUIDADOS QUE RECIBE LA NINA O EL NINO AL
MOMENTO DE SU INGRESO.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF |

NOMBRE DEL PROCESO Cuidados que recibe la nifia o CLAVE

el nifio al momento de su PMP/ATIR/05-07

ingreso.
OBJETIVO Brindar los cuidados necesarios a NN al momento de su ingreso.
ALCANCE Nifias y nifios en acogimiento residencial no parental del Albergue Temporal

Infantil Renacer.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano;

Convencion sobre los Derechos del Nifio;

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

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

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

Ley de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
Cadigo Civil del Estado de México;

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México;

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

Reglamento interno del albergue temporal infantil renacer del sistema

municipal para el desarrollo integral de la familia de Huixquilucan.

DEFINICIONES

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer

CUIDADORA: Servidora publica adscrita al albergue temporal infantil
encargada del cuidado de NN.

ENCARGADA DE TURNO: Cuidadora que responsable coordinar las
cuidadoras que participan en ese turno y de reportar incidencia a supervisora
y subdirectora.

GRUPO MULTIDISCIPLINARIO: Equipo de trabajo conformado por
profesionales en trabajo social, psicologia, medicina y derecho.

NN: Nifas y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccidon de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer.

PREVENTIVO: Habitacion exclusiva para alojar a nifias y nifios a su ingreso
y asi identificar su estado es el éptimo para poder convivir con los demas
nifios y nifias sin que represente un riesgo para su salud.

SUPERVISORA: Servidora publica adscrita al albergue temporal infantil
encargada de supervisar el trabajo de las cuidadoras asi como la atencién
y cuidados que le procuran a NN.

INSUMOS

Formato de ingreso

RESULTADOS

N/A

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/ATIR/05-02

POLITICAS

Solo NN que hayan ingresado con formato de ingreso.
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Temporal Infantil Renacer/
Supervisora

No. | PUESTO ACTIVIDAD
Persona Titular de la
Subdireccion del Albergue
1 Temporal Infantil Renacer / Informa del ingreso de NN e indica la hora aproximada.
Encargada de
Turno
2 Cuidadora Prepara ropa y material de higiene para el NN
3 Cuidadora Se da acompafamiento para la realizacion de aseo personal.
. En caso de que presente pediculosis, se informa a la persona titular del
4 Cuidadora . . . ) . . .
area area médica y subdireccion y se le aplica medicamento.
5 Cuidadora Lr}gresa al NN a preventivo y se le proporcionan alimentos segun la hora del
Acuerdan el tiempo que estara en preventivo. Después de un previo
6 Grupo Multidisciplinario andlisis de la situacion particular del nifio se determina el momento de
integrar al NN con el resto de los nifios que se encuentran en el ATIR.
Persona Titular de la . . . .
. L Informan a la cuidadora el periodo de aislamiento y el momento en el que
Subdireccion del Albergue . L x
7 podra ingresar el NN a la sala con el resto de nifas y nifios, esto de

acuerdo a su condiciéon médica /psicologica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA

PROCURADURIA DE

PROTECCION DE NINAS, NINOS Y

ADOLESCENTES

Reviso Autorizé

MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ

PACHECO PROCURADORA MUNICIPAL DE
SUBDIRECTORA DEL PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ALBERGUE TEMPORAL ADOLESCENTES

INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Titular de la Subdireccién del

Albergue Temporal Infantil Renacer Grupo Multidisciplinario

Cuidadora

Informa del ingreso de NN e indica la hora
aproximada.

Prepara ropa y material de higiene

para el NN Acuerdan el tiempo que estara en preventivo.

Se da acompafiamiento para la
realizacion de aseo personal.

Informan a la cuidadora el periodo de

aislamiento y el momento en el que
podra ingresar el NN a la sala con el
resto de nifas y nifios

En caso de que presente
pediculosis, se informa a la
persona titular del area drea
médica y subdireccion y se le
aplica medicamento.

© 0 O O

Ingresa al NN a preventivo
y se le proporcionan
alimentos segln la hora del
dia
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8.8 CUIDADOS PARA LOS NINOS EN ACOGIMIENTO
RESIDENCIAL NO PARENTAL EN EL ATIR

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF |

NOMBRE DEL PROCESO Cuidados para los nifios en CLAVE

acogimiento residencial en el PMP/ATIR/05-08

ATIR

Brindar los cuidados que cubran las necesidades basicas de NN que se
OBJETIVO .

encuentran en el Albergue Temporal Infantil Renacer.
ALCANCE Nifias y nifios en acogimiento residencial no parental en el Albergue Temporal

Infantil Renacer.

MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicano;

Convencion sobre los Derechos del Nifo;

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

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

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

Ley de los derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;

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

Cadigo Civil del Estado de México;

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de México;

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la
Familia de Huixquilucan.

Reglamento interno del albergue temporal infantil renacer del sistema

municipal para el desarrollo integral de la familia de Huixquilucan.

DEFINICIONES

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer

CUIDADORA: Servidora publica adscrita al albergue temporal infantil
encargada del cuidado de NN.

ENCARGADA DE TURNO: Cuidadora que responsable coordinar las
cuidadoras que participan en ese turno y de reportar incidencia a supervisora
y subdirectora.

NN: Nifias y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer.

SUPERVISORA: Servidora publica adscrita al albergue temporal infantil
encargada de supervisar el trabajo de las cuidadoras asi como la atencion y
cuidados que le procuran a NN.

INSUMOS

Expediente unico para corroborar

RESULTADOS

Bitacora

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/ATIR/05-02
PMP/ATIR/05-04
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: Los cuidados solo se brindan a nifios acogimiento residencial no parental en
POLITICAS .
el Albergue Temporal Infantil Renacer.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Persona Titular de la
Subdirecciéon del Albergue

Temporal Infantil Renacer / Llevan a cabo la asignacién de salas dependiendo de la edad y sexo.

Supervisora
2 Supervisora Comunica la asignacion a la cuidadora que sera responsable de la sala.
3 Cuidadora Registra su entrada y hace recepcion de la sala que fue asignada.
4 Cuidadora Revisa la bitadcora/ firma de recepcion.

Brinda atencién y cuidado a NN respecto a sus necesidades de alimentacion,

5 Cuidadora . "
higiene, escolares, recreacion y descanso.

6 Cuidadora Entrega bitacora a su compafiera del siguiente turno.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Revis6 Autorizé

LIC. VALERIA REBECA

HERNANDEZ PAVON MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO DE PACHECO PROCURADORA MUNICIPAL DE
LA PROCURADURIA DE SUBDIRECTORA DEL PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
PROTf{CEI')%"iED:CNE'mg’SN'NOS ALBERGUE TEMPORAL ADOLESCENTES
INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Titular de la Subdireccion del Supervisora
Albergue Temporal Infantil Renacer o

Cuidadora

Registra su entrada y hace recepcion de la
sala que fue asignada.

Revisa la bitacora/ firma de
recepcion.

Llevan a cabola
asignacion de salas Comunica la asignacion a la

dependiendo de la edad y cuidadora que sera
sexo. responsable de la sala.

Brinda atencion y cuidado a NN respecto a
sus necesidades de alimentacion, higiene,
escolares, recreacion y descanso.

Entrega bitacora a su compaiiera del
siguiente turno.

00 0 O

L
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8.9 EGRESO TEMPORAL/CUIDADOS A NINAS Y NINOS EN
SALIDAS RECREATIVAS

Sistema Municipal DIF Huixquilucan SDIF |

NOMBRE DEL PROCESO Egreso temporal/cuidados a CLAVE
nifias y nifios en salidas PMP/ATIR/05-09
recreativas

OBJETIVO Brlndar. cuidados a las nifas y nifios antes, durante y posterior a una salida
recreativa.

ALCANCE Nifias y nifios en acogimiento residencial del Albergue Temporal Infantil

Renacer.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano;

Convencion sobre los Derechos del Nifio;

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

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

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

Ley de los derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la
Familia de Huixquilucan;

Reglamento interno del albergue temporal infantil renacer del sistema

municipal para el desarrollo integral de la familia de Huixquilucan.

DEFINICIONES

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer

CUIDADORA: Servidora publica adscrita al albergue temporal infantil
encargada del cuidado de NN.

ENCARGADA DE TURNO: Cuidadora que responsable coordinar las
cuidadoras que participan en ese turno y de reportar incidencia a supervisora
y subdirectora.

NN: Nifas y Nifos bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccién del Albergue
Temporal Infantil Renacer.

SUPERVISORA: Servidora publica adscrita al albergue temporal infantil
encargada de supervisar el trabajo de las cuidadoras asi como la atencién y
cuidados que le procuran a NN.

INSUMOS

Autorizacion de salida.

RESULTADOS

N/A

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/ATIR/05-07

POLITICAS

Los nifios y nifias que se encuentran en el ATIR solo pueden salir con
autorizacion.

No. | PUESTO

ACTIVIDAD
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Persona Titular de Ia
Procuraduria Municipal de
Proteccion De Nifas, Nifios Y
Adolescentes

Informa la autorizacion de salida.

Persona Titular de la

2 Subdireccion del Albergue Notifica a cuidadoras del egreso/salida de NN.
Temporal Infantil Renacer
3 Cuidadora Prepara el tipo de vestimenta y acomparia a NN a actividades de higiene.
4 Cuidadora Brinda alimentos, si es el caso, previo a la salida.
5 Supervisora Asigna los nifios que estaran bajo sus cuidados durante la salida.
6 Cuidadora Cuida. y acompaia a NN durante el trayecto procurando su bienestar y su
seguridad en todo momento
7 Cuidadora Regresan al Albergue Temporal Infantil.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON

ENLACE ADMINISTRATIVO DE
LA PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS

Y ADOLESCENTES

Reviso Autorizo

MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ

PACHECO PROCURADORA MUNICIPAL DE
SUBDIRECTORA DEL PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ALBERGUE TEMPORAL ADOLESCENTES

INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Titular de la Subdireccién del Supenvisora
Albergue Temporal Infantil Renacer e Cuidadora

[ ¥
- Prepara el tipo de vestimenta y
Informa la autorizacién de . . acompafiaa NN a actividades de
Notifica a cuidadoras del higiene.

salida.
egresolsalida de NN.
Brinda alimentos, si es el caso,
previo a la salida.

Supervisora

Asigna los nifios que estaran
bajo sus cuidados durante la

salida.

Cuida y acompafia a NN durante el
trayecto procurando su bienestar y su
seguridad en todo momento
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8.10 REQUISICION Y RECEPCION DE ALIMENTOS

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF |

NOMBRE DEL PROCESO Requisicién y recepcion de CLAVE

alimentos. PMP/ATIR/05-10
OBJETIVO Contar con alimentos de calidad para la preparacion de alimentos de NN.
ALCANCE Nifias y niflos en acogimiento residencial del Albergue Temporal Infantil

Renacer.

MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicano;

Convencion sobre los Derechos del Nifo;

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

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

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

Ley de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la
Familia de Huixquilucan;

Reglamento interno del albergue temporal infantil renacer del sistema

municipal para el desarrollo integral de la familia de Huixquilucan.

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer

CUIDADORA: Servidora publica adscrita al albergue temporal infantil
encargada del cuidado de NN.

ENCARGADA DE TURNO: Cuidadora que responsable coordinar las
cuidadoras que participan en ese turno y de reportar incidencia a supervisora
y subdirectora.

NN: Nifias y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

PERSONA ENCARGADA DE COCINA: Servidora publica adscrita al
albergue temporal infantil encargada de la preparacion de alimentos.

DEFINICIONES PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer.
SUPERVISORA: Servidora publica adscrita al albergue temporal infantil
encargada de supervisar el trabajo de las cuidadoras asi como la atencién y
cuidados que le procuran a NN.

INSUMOS Mend

RESULTADOS Lista de productos recibidos.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

Solo se reciben productos en buen estado para la preparacion de los

POLITICAS )
alimentos.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Persona  Titular de la
1 Subdireccion del Albergue | Revisa el presupuesto asignado para la compra de alimentos.
Temporal Infantil Renacer
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Persona Titular de la
2 Subdireccion del Albergue Realiza la solicitud al &rea correspondiente.
Temporal Infantil Renacer

Persona Titular de la

3 Subdireccion del Albergue Elabora requisicion acorde al menu establecido para la semana.
Temporal Infantil Renacer
4 gocmera/ Recibe los productos por parte del proveedor.
upervisora
Persona encargada de , .
5 Revisa el estado de los alimentos.

cocina

Persona encargada de Toma evidencia fotografica y reporta el estado de los alimentos. Si se

6 cocina encuentran en adecuadas condiciones se prosigue al paso 7. En caso de
que se encuentren en malas condiciones se regresa al proveedor.
Persona encargada de . .
7 . Etiqueta los productos con fecha de recepcion.
cocina
Persona Titular de la
Procuraduria Municipal de . .
8 Realiza comprobacion de gastos.

Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Revisé Autorizoé

LIC. VALERIA REBECA

HERNANDEZ PAVON MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO DE PACHECO PROCURADORA MUNICIPAL DE
LA PROCURADURIA DE SUBDIRECTORA DEL PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
PROTf(CEI'J%';‘_EDchE'Mg’SN'NOS ALBERGUE TEMPORAL ADOLESCENTES
INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Titular de la Subdireccioén del Cocinera Persona Titular de la Procuraduria

Albergue Temporal Infantil Renacer Municipal de Proteccion de Nifias,
Nifos y Adolescentes

. Recibe los productos por Realiza comprobacion de
Revisa el presupuesto parte del proveedor. gastos.

asignado para la compra de
alimentos.

Revisa el estado de los
alimentos.

Realiza la solicitud al area

correspondiente. Toma evidencia fotografica y
reporta el estado de los alimentos.

Elabora requisicion acorde al
menu establecido para la Etiqueta los productos con

semana. fecha de recepciodn.
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8.11 VALORACION INICIAL DE TRABAJO SOCIAL.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF |
N
NOMBRE DEL PROCESO Valoracién inicial de Trabajo CLAVE
Social PMP/ATIR/05-11
OBJETIVO Recabar informacion geperal de las nifias y nifios de nuevo ingreso al
Albergue Temporal Infantil Renacer.
ALCANCE Nifias y nifios en acogimiento residencial del Albergue Temporal Infantil

Renacer.

MARCO JURIDICO

Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Norma Oficial Mexicana SSA-004 del expediente clinico.

Ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado de México.
Ley que regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado
de México.

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

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil Renacer.

DEFINICIONES

ACOGIMIENTO RESIDENCIAL: Al brindado por el ATIR como una medida
especial de proteccion de caracter subsidiario, que sera de ultimo recurso y
por el menor tiempo posible, priorizando las opciones de cuidado en un
entorno familiar.

AUTORIDAD: Autoridad canalizadora

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO: Grupo de profesionales integrado por
personal de las areas de psicologia, médica, trabajo social y juridica
MUNICIPIO: Municipio de Huixquilucan, Estado de México

NN: Nifias y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL: Profesional de
trabajo social adscrita a la Subdireccién del Albergue Temporal Infantil
Renacer.

PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer.

INSUMOS

Documentacion remitida por la autoridad canalizadora
Formato de entrevista inicial

RESULTADOS

Nota de ingreso
Entrevista Inicial
Valoracién de trabajo social

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/ATIR/05-01
PMP/ATIR/05-03

POLITICAS

Solo se aplicara entrevista a nifias y nifios que cuenten con lenguaje suficiente
para proporcionar informaciéon concreta, en caso contrario se elabora
valoracién unicamente con la documentacion presentada por la autoridad
canalizadora.

No. | PUESTO

ACTIVIDAD
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1 Persona Titular de |la ) ) ) ) o
Subdireccion del Albergue Instruyg’a la Persona Titular del Area de Trabajo Social para que inicie
. valoracion.
Temporal Infantil Renacer
2 Perso.na Tltglar del Area de Da lectura a la documentacién presentada por la autoridad.
Trabajo Social
3 Persona Titular del Area de . . . o
. . Elabora nota de ingreso e integra a expediente unico.
Trabajo Social
4 Persona Titular del Area de Realiza entrevista inicial e integra a expediente unico. De no ser posible la
Trabajo Social entrevista, continua al siguiente paso.
S Persona Titular del Area de | Elabora valoracién inicial con la informacién obtenida en entrevista y
Trabajo Social documentacién e integra a expediente unico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Reviso Autorizé

LIC. VALERIA REBECA

HERNANDEZ PAVON MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO DE PACHECO PROCURADORA MUNICIPAL DE
LA PROCURADURIA DE SUBDIRECTORA DEL PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
PROTEYCEI'J%';‘_EDSECNE':ﬁ’SN'NOS ALBERGUE TEMPORAL ADOLESCENTES
INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Persona Titular de la Procuraduria Persona Titular del Area de
Municipal de Proteccion de Nifias, Trabajo Social

Nifios y Adolescentes
Da lectura a la documentacion
presentada por la autoridad.
Elabora nota de ingreso e integra
a expediente Unico.

Realiza entrevista inicial e integra a
expediente Unico. De no ser posible la
entrevista, continua al siguiente paso.

Instruye a la Persona Titular del

Area de Trabajo Social para que
inicie valoracion.

Elabora valoracion inicial con la
informacion obtenida en entrevista y
documentacion e integra a expediente
unico.

0
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8.12 BUSQUEDA DE REDES DE APOYO DE NINAS Y NINOS
ALBERGADOS PERTENECIENTES AL MUNICIPIO DE
HUIXQUILUCAN.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan SDIF

NOMBRE DEL PROCESO Busqueda de redes de apoyo de CLAVE
nifias y nifios albergados PMP/ATIR/05-12
pertenecientes al municipio de
Huixquilucan.

OBJETIVO Logallzgr redes de apoy.o de. nifas .n’lnos pertenecientes al municipio
Huixquilucan para una posible reintegracion.

ALCANCE Nifias y nifios en acogimiento residencial del Albergue Temporal Infantil

Renacer pertenecientes al municipio de Huixquilucan.

Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Norma Oficial Mexicana SSA-004 del expediente clinico;

Ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado de México;
Ley que regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado
de México;

Reglamento organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia;

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil Renacer.

MARCO JURIDICO

ACOGIMIENTO RESIDENCIAL: Al brindado por el ATIR como una medida
especial de proteccion de caracter subsidiario, que sera de ultimo recurso y
por el menor tiempo posible, priorizando las opciones de cuidado en un
entorno familiar.

AUTORIDAD COMPETENTE: Autoridad administrativa o jurisdiccional que
solicite el acogimiento residencial temporal en el ATIR.

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO: Grupo de profesionales integrado por
personal de las areas de psicologia, médica, trabajo social y juridica
MUNICIPIO: Municipio de Huixquilucan, estado de México

DEFINICIONES NN: Nifias y Nil_’los bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL: Profesional de
trabajo social adscrita a la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil
Renacer.

PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer.

Documentacion remitida por la autoridad canalizadora

INSUMOS Entrevista inicial
RESULTADOS Informe de trabajo social
INTERACCION CON OTROS gmgﬂ:ggg'gi
PROCEDIMIENTOS ;

PMP/ATIR/05-012

POLITICAS N/A
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No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 Persona Titular del Area de | Analiza la informacion recibida por la autoridad canalizadora y la obtenida en
Trabajo Social entrevista inicial con el NN.
Persona Titular del Area de | Establece comunicacién via telefénica si se cuenta con nimeros de contacto
2 . . - )
Trabajo Social de familiares y/o redes de apoyo del NN para agendar una cita.
. < Si no se cuenta con datos de contacto, y se cuenta con informacion sobre
Persona Titular del Area de o . . . -
3 . . localizacién del domicilio de procedencia del NN, agenda vehiculo oficial y
Trabajo Social . .
fecha para realizar acercamiento.
4 Perso.na Tm{lar del Area de Realiza acercamiento al domicilio de procedencia del NN.
Trabajo Social
Persona Titular del Area de
5 . . Si localiza redes de apoyo, se identifica y explica el motivo de la visita.
Trabajo Social
6 Persona Titular del Area de | Recaba informacién sobre posibles redes de apoyo y brinda orientacion
Trabajo Social sobre el proceso a seguir para una posible reintegracion del NN.
] i Elabora informe, integra a expediente y notifica a la Persona Titular de la
7 Persona Titular del Area de | Subdireccién del Albergue Temporal Infantil Renacer y a la Persona Titular
Trabajo Social de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes
de la Procuraduria lo obtenido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON
ENLACE ADMINISTRATIVO DE
LA PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES

Revisé Autorizoé

MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL

PACHECO VAZQUEZ PROCURADORA
SUBDIRECTORA DEL MUNICIPAL DE PROTECCION DE
ALBERGUE TEMPORAL NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Persona Titular del Area de
Trabajo Social

Analiza la informacioén recibida por la autoridad
canalizadora y la obtenida en entrevista inicial
con el NN.

Establece comunicacion via telefonica si se
cuenta con numeros de contacto de familiares
y/o redes de apoyo del NN para agendar una
cita.

Si no se cuenta con datos de contacto, y se cuenta
con informacién sobre localizacion del domicilio de
procedencia del NN, agenda vehiculo oficial y fecha
para realizar acercamiento.

Realiza acercamiento al domicilio de procedencia del
NN.

Si localiza redes de apoyo, se identifica y
explica el motivo de la visita.

Recaba informacién sobre posibles redes de apoyo y
brinda orientacién sobre el proceso a seguir para una
posible reintegracion del NN.

Elabora informe, integra a expediente y notifica a la
Persona Titular de la Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer
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8.13 VALORACION EN TRABAJO SOCIAL DE REDES DE
APOYO DE NINAS Y NINOS ALBERGADOS
PERTENECIENTES AL MUNICIPIO DE HUIXQUILUCAN

Sistema Municipal DIF Huixquilucan - ,k._l.

NOMBRE DEL PROCESO

Valoracién en trabajo social de redes CLAVE

de apoyo de nifias y nifios en PMP/ATIR/05-13
acogimiento residencia no parental

pertenecientes al municipio de
Huixquilucan.

OBJETIVO

Realizar valoracion de trabajo social a redes de apoyo de nifias nifios
pertenecientes al municipio Huixquilucan para una posible reintegracion.

ALCANCE

Redes de apoyo de nifias y nifios en acogimiento residencial del Albergue
Temporal Infantil Renacer pertenecientes al municipio de Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Norma Oficial Mexicana SSA-004 del expediente clinico;

Ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado de México;
Ley que regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado
de México;

Reglamento organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia;

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil Renacer.

ACOGIMIENTO RESIDENCIAL: Al brindado por el ATIR como una medida
especial de proteccion de caracter subsidiario, que sera de ultimo recurso y
por el menor tiempo posible, priorizando las opciones de cuidado en un entorno
familiar.

AUTORIDAD: Autoridad canalizadora.

AUTORIDAD COMPETENTE: Autoridad administrativa o jurisdiccional que
solicite el acogimiento residencial temporal en el ATIR.

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO: Grupo de profesionales integrado por
personal de las areas de psicologia, médica, trabajo social y juridica
PERSONA TITULAR DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL: Profesional de
trabajo social adscrita a la Subdireccién del Albergue Temporal Infantil
Renacer.

DEFINICIONES PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer.
REDES DE APOYO: A algun integrante de la familia de origen, extensa o
alguna otra persona que, sin tener parentesco, demuestre haberse hecho
cargo del cuidado y atencion de la nifia o nifio que desee integrarle a su nucleo
familiar.
VISITA DOMICILIARIA: Técnica utilizada para evaluar los factores de
contexto de la persona y su familia
Informes de trabajo social

INSUMOS Oficio de designacion para realizar valoracién en trabajo social

RESULTADOS Informes de valoracion en trabajo social
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INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PM/ATIR/01, PMP/ATIR/05-12, PMP/ATIR/05-13, PMP/ATIR/05-14

POLITICAS

La valoracion solo se practicara dentro de los limites territoriales del Municipio.

No. | PUESTO

ACTIVIDAD

1
Autoridad competente

Solicita mediante oficio la valoracion de las redes de apoyo del NN.

2 Persona Titular de la
Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes

Recibe la solicitud y emite oficio a la autoridad competente informando la
designacion del trabajador social, con copia a la Persona Titular del Area de
Trabajo Social asignado.

P Titul I A - - .
3 erso.na I u ar del Area de Agenda vehiculo oficial y fecha para visita domiciliaria.
Trabajo Social
4 Persona Titular del Area de . o | .
. I u Se constituye en el domicilio sefialado en oficio de solicitud.
Trabajo Social
5 Persona Titular del Area de ) . " .
. . Se identifica y solicita acceso a la vivienda.
Trabajo Social
6 Persona Titular del Area de Ingresa al domicilio, realiza entrevista, verifica condiciones de vida, solicita
Trabajo Social documentacién, toma evidencia fotografica del lugar y se retira.
7 Persona Titular del Area de | En caso de ser necesario, se cita a redes de apoyo en la Procuraduria a fin
Trabajo Social de recabar datos adicionales para la integracion del informe.
8 Persona Titular del Area de

Trabajo Social

Elabora informe, lo remite a la Procuraduria e integra a expediente unico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON
ENLACE ADMINISTRATIVO DE
LA PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES

Reviso Autorizé

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

MTRA. SELENE FLORES PACHECO
SUBDIRECTORA DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

INICIO

Persona Titular del Area de
Trabajo Social

Persona Titular de la Procuraduria
Municipal de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes

Autoridad Competente

Agenda vehiculo oficial y fecha para
visita domiciliaria.

Solicita mediante oficio la valoracién de las
redes de apoyo del NN.

@J

Recibe la solicitud y emite oficio a la
autoridad competente

Se constituye en el domicilio
sefialado en oficio de solicitud.

"<

Se identifica y solicita acceso a la
vivienda.

Ingresa al domicilio, realiza
entrevista

Q0

<
<

En caso de ser necesario, se cita a redes
de apoyo en la Procuraduria

<
<

Elabora informe, lo remite a la
Procuraduria e integra a expediente (nico.
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8.14 PROYECTO DE VIDA.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF

NOMBRE DEL PROCESO

Proyecto de vida CLAVE

PMP/ATIR/05-14

OBJETIVO

Elaborar un programa de trabajo a efecto de dar seguimiento al proyecto de
vida.

ALCANCE

Nifias y nifios de 6 afios a 11 afios 11 meses que se encuentran en
acogimiento residencial no parental en el Albergue Temporal Infantil Renacer.

MARCO JURIDICO

Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Norma Oficial Mexicana SSA-004 del expediente clinico;

Ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado de México;
Ley que regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado
de México;

Reglamento organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia;

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil Renacer.

ACOGIMIENTO RESIDENCIAL: Al brindado por el ATIR como una medida
especial de proteccidon de caracter subsidiario, que sera de ultimo recurso y
por el menor tiempo posible, priorizando las opciones de cuidado en un
entorno familiar.

AUTORIDAD: Autoridad canalizadora

AUTORIDAD COMPETENTE: Autoridad administrativa o jurisdiccional que
solicite el acogimiento residencial temporal en el ATIR.

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO: Grupo de profesionales integrado por
personal de las areas de psicologia, médica, trabajo social y juridica
MUNICIPIO: Municipio de Huixquilucan, estado de México

NN: Nifias y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL: Profesional de

DEFINICIONES trabajo social adscrita a la Subdireccién del Albergue Temporal Infantil
Renacer.
PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccién del Albergue
Temporal Infantil Renacer.
REDES DE APOYO: A algun integrante de la familia de origen, extensa o
alguna otra persona que, sin tener parentesco, demuestre haberse hecho
cargo del cuidado y atenciodn de la nifia o nifio que desee integrarle a su nucleo
familiar.
VISITA DOMICILIARIA: Técnica utilizada para evaluar los factores de
contexto de la persona y su familia
Informes de trabajo social

INSUMOS Oficio de designacion para realizar valoracion en trabajo social.

RESULTADOS Informes de valoracion en trabajo social.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PM/ATIR/01, PMP/ATIR/05-12, PMP/ATIR/05-13, PMP/ATIR/05-14

POLITICAS

La valoracion solo se practicara dentro de los limites territoriales del Municipio.

No. | PUESTO

ACTIVIDAD
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Persona Titular del Area de

Trabajo Social Elabora un programa de trabajo.

2 Perso.na Tltglar del Area de Ejecuta las actividades planeadas en el programa de trabajo con los NN.
Trabajo Social
3 Persona Titular del Area de

Elabora informe e integra a expediente Unico.

Trabajo Social

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro Reviso Autorizé

LIC. VALERIA REBECA

HERNANDEZ PAVON MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO DE PACHECO PROCURADORA MUNICIPAL DE
LA PROCURADURIA DE SUBDIRECTORA DEL PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
PROTf{CEI')%"iED:CNE'mg’SN'NOS ALBERGUE TEMPORAL ADOLESCENTES
INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Persona Titular del Area de
Trabajo Social

Elabora un programa de
trabajo.

Ejecuta las actividades
planeadas en el programa de
trabajo con los NN.

Elabora informe e integra a
expediente unico.
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8.15 ACOMPANAMIENTO A DILIGENCIAS FUERA DEL
ALBERGUE TEMPORAL INFANTIL RENACER.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF |

NOMBRE DEL PROCESO

Acompafiamiento a diligencias CLAVE

fuera del Albergue Temporal PMP/ATIR/05-15
Infantil Renacer

Brindar acompafiamiento a las nifias y nifios en acogimiento residencial en el

OBJETIVO Albergue Temporal Infanti Renacer a las diligencias que le sean
encomendadas.
ALCANCE Nifias y nifios en acogimiento residencial en el Albergue Temporal Infantil

Renacer.

MARCO JURIDICO

Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Norma Oficial Mexicana SSA-004 del expediente clinico;

Ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado de México;
Ley que regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado
de México;

Reglamento organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia;

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil Renacer.

ACOGIMIENTO RESIDENCIAL: Al brindado por el ATIR como una medida
especial de proteccion de caracter subsidiario, que sera de ultimo recurso y
por el menor tiempo posible, priorizando las opciones de cuidado en un
entorno familiar.

AUTORIDAD: Autoridad canalizadora

AUTORIDAD COMPETENTE: Autoridad competente en materia judicial o
administrativa

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO: Grupo de profesionales integrado por
personal de las areas de psicologia, médica, trabajo social y juridica

NN: Nifias y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL: Profesional de
trabajo social adscrita a la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil

DEFINICIONES
Renacer.
PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer.
REDES DE APOYO: A algun integrante de la familia de origen, extensa o
alguna otra persona que, sin tener parentesco, demuestre haberse hecho
cargo del cuidado y atencién de la nifia o nifio que desee integrarle a su nucleo
familiar.
VISITA DOMICILIARIA: Técnica utilizada para evaluar los factores de
contexto de la persona y su familia.

INSUMOS Oficio de designacion para acompafiamiento

RESULTADOS Informe de trabajo social

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS N/A

POLITICAS N/A

No. | PUESTO ACTIVIDAD
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Persona Titular de

la

Procuraduria Municipal de

Proteccion de Ninas, Nifios
Adolescentes

y

Informa a la Persona Titular de la Subdireccion del Albergue Temporal
Infantil Renacer sobre la diligencia a llevarse a cabo.

Persona Titular de la
Subdireccidon del Albergue
Temporal Infantil Renacer

Designa mediante oficio a la Persona Titular del Area de Trabajo Social para
brindar acompafiamiento al NN.

Persona Titular de la
Subdirecciéon del Albergue
Temporal Infantil Renacer

Instruye a la cuidadora de sala en turno para la preparacion del NN.

Persona Titular de la
Subdirecciéon del Albergue
Temporal Infantil Renacer

Agenda el vehiculo oficial y solicita apoyo de seguridad.

Persona Titular del Area de
Trabajo Social

Acude a la diligencia encomendada con el NN.

Persona Titular del Area de
Trabajo Social

Regresa al ATIR y entrega al NN a cuidadora de sala en turno.

Persona Titular del Area de
Trabajo Social

Elabora informe sobre la diligencia e informa a la Persona Titular de la
Subdireccion de Albergue Temporal Infantil Renacer y Persona Titular de la
Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes.

8

Persona Titular del Area de
Trabajo Social

Integra informe a expediente unico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

LIC. VALERIA REBECA

HERNANDEZ PAVON

Y ADOLESCENTES

ENLACE ADMINISTRATIVO DE
LA PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS

Reviso Autorizo

MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ

PACHECO PROCURADORA MUNICIPAL DE
SUBDIRECTORA DEL PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ALBERGUE TEMPORAL ADOLESCENTES

INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Persona Titular de la Procuraduria
Municipal de Proteccién de Nifas,
Nifios y Adolescentes

Informa a la Persona Titular de
la Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer sobre
la diligencia a llevarse a cabo.

Titular de la Subdireccion del
Albergue Temporal Infantil Renacer

Designa mediante oficio a la
Persona Titular del Area de Trabajo
Social para brindar acompafiamiento
al NN.

Instruye a la cuidadora de
sala en turno para la
preparacion del NN.

Agenda el vehiculo oficial y
solicita apoyo de seguridad.

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

Persona Titular del Area de
Trabajo Social

Acude a la diligencia
encomendada con el NN.

Regresa al ATIR y entrega al NN a
cuidadora de sala en turno.

Elabora informe sobre la diligencia
e informa a la Persona Titular de la
Subdireccion de Albergue
Temporal Infantil Renacer

Integra informe a expediente
Unico.
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8.16 SEGUIMIENTO A REINTEGRACION.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan SDIF |

NOMBRE DEL PROCESO

Seguimiento a reintegracion CLAVE

PMP/ATIR/05-16

OBJETIVO

Verificar las condiciones de vida en que se encuentra la nifia o nifo
perteneciente y reintegrado en el municipio de Huixquilucan.

ALCANCE

Niflas y nifios pertenecientes y reintegrados dentro del municipio de
Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Norma Oficial Mexicana SSA-004 del expediente clinico;

Ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado de México:
Ley que regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado
de México;

Reglamento organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia;

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil Renacer.

ACOGIMIENTO RESIDENCIAL: Al brindado por el ATIR como una medida
especial de proteccidon de caracter subsidiario, que sera de ultimo recurso y
por el menor tiempo posible, priorizando las opciones de cuidado en un
entorno familiar.

AUTORIDAD: Autoridad canalizadora

AUTORIDAD COMPETENTE: Autoridad competente en materia judicial o
administrativa

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO: Grupo de profesionales integrado por
personal de las areas de psicologia, médica, trabajo social y juridica
MUNICIPIO: Municipio de Huixquilucan, estado de México

NN: Nifias y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

PROCURADURIA: Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan

DEFINICIONES PERSONA TITULAR DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL: Profesional de
trabajo social adscrita a la Subdireccién del Albergue Temporal Infantil
Renacer.
PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccién del Albergue
Temporal Infantil Renacer.
REDES DE APOYO: A algun integrante de la familia de origen, extensa o
alguna otra persona que, sin tener parentesco, demuestre haberse hecho
cargo del cuidado y atencién de la nifia o nifio que desee integrarle a su nucleo
familiar
VISITA DOMICILIARIA: Técnica utilizada para evaluar los factores de
contexto de la persona y su familia

INSUMOS Oficio de designacion para acompafiamiento

RESULTADOS Informe de trabajo social
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INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS N/A
POLITICAS N/A
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 Perso.na Tltglar del Area de Agenda visita domiciliaria para seguimiento a reintegraciéon del NN.
Trabajo Social
o | Persona Titlardel Areade | g ita vehiculo oficial.
Trabajo Social
3 Persona Titular del Area de | Acude a visita domiciliaria de seguimiento a reintegracién del NN y toma
Trabajo Social evidencia fotografica.
Elabora informe, notifica los resultados obtenidos Persona Titular de la
4 Persona Titular del Area de | Subdireccién de Albergue Temporal Infantil Renacer y Persona Titular de la
Trabajo Social Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes e
integra informe a expediente Unico.
5 Persona Titular del Area de | Repite visita de seguimiento las veces que sean necesarias hasta concluir el
Trabajo Social tiempo estipulado por la Ley.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON
ENLACE ADMINISTRATIVO DE
LA PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES

Reviso Autorizé

MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ

PACHECO PROCURADORA MUNICIPAL DE
SUBDIRECTORA DEL PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ALBERGUE TEMPORAL ADOLESCENTES
INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Persona Titular del Area de
Trabajo Social

Agenda visita domiciliaria para
seguimiento a reintegracion del
NN.

vy

Solicita vehiculo oficial.

Acude a visita domiciliaria de
seguimiento a reintegracion del
NN y toma evidencia fotografica.

Elabora informe, notifica los
resultados obtenidos

Repite visita de

seguimiento
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8.17 VALORACION INICIAL PSICOLOGIA

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF |

NOMBRE DEL PROCESO

Valoracién Inicial Psicologia CLAVE

PMP/ATIR/05-17

OBJETIVO

Identificar el estado psicoemocional de la Nifia y/o Nifio que se encuentre en
acogimiento residencial.

ALCANCE

Nifias y Nifios que se encuentren en acogimiento residencial dentro del
Albergue Temporal Infantil Renacer.

MARCO JURIDICO

Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Norma Oficial Mexicana SSA-004 del expediente clinico;

Ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado de México;
Ley que regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado
de México;

Reglamento organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia;

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil Renacer.

DEFINICIONES

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer.

CONSULTORIO: Espacio dentro del ATIR asignado para la consulta
psicolégica.

GRUPO MULTIDISCIPLINARIO: Equipo de trabajo conformado por
profesionales en trabajo social, psicologia, medicina y derecho.

NN: Nifias y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA DE PSICOLOGIA: Profesional de la
psicologia adscrita a la Subdireccién del Albergue Temporal Infantil Renacer.
PERSONA TITULAR DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL: Profesional de
trabajo social adscrita a la Subdireccién del Albergue Temporal Infantil
Renacer.

PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccién del Albergue
Temporal Infantil Renacer.

VALORACION INICIAL: Proceso que se realiza para el estado
psicoemocional del NNA.

INSUMOS

RESULTADOS

Valoracién

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/ATIR/05-01
PMP/ATIR/05-02

Se valora psicolégicamente a NNA, a su ingreso al ATIR.

Temporal Infantil Renacer

POLITICAS Se realizara revaloracion psicologica semestral posterior a su ingreso al ATIR
de cada NNA
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Persona Titular de la | Informa al Psicélogo del ingreso del NN y solicita se realice valoracion inicial.
1 Subdireccion del Albergue

Persona Titular del Area de
Psicologia

Identifica a NN y procede a ingresarlo al consultorio para realizar valoracion

Inicial.
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3 Persona Titular del Area de Lleva a cabo la valoracion inicial.
Psicologia
4 Persona Titular del Area de Realiza interpretacién e integracion de resultados de la valoracion Inicial,
Psicologia elabora resumen clinico.
5 Persona Titular del Area de Remite el resumen clinico al subdirector para su conocimiento y visto bueno.
Psicologia
6 Persona Titular del Area de Integra el resumen clinico al expediente unico del NN.
Psicologia
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Reviso Autorizé
LIC. VALERIA REBECA .
HERNANDEZ PAVON MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO DE PACHECO PROCURADORA MUNICIPAL DE
LA PROCURADURIA DE SUBDIRECTORA DEL PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
PROTf(CEI'J%';‘_EDchE'Mg’SN'NOS ALBERGUE TEMPORAL ADOLESCENTES
INFANTIL RENACER

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



@D | F PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

HuixquiLucan

2025 - 2027

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

DIAGRAMA

Persona Titular de la Subdireccién del Albergue Persona Titular del Area de
Temporal Infantil Renacer Psicologia

Informa al Psicdlogo del ingreso del NN Informa al Psicélogo del ingreso del NN y solicita se
y solicita se realice valoracion inicial. realice valoracion inicial.

Lleva a cabo la valoracion inicial.

Realiza interpretacion e integracion de resultados de la valoracion Inicial,
elabora resumen clinico.

Remite el resumen clinico al subdirector para su
conocimiento y visto bueno.

Integra el resumen clinico al expediente
anico del NN.
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8.18 ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE PLAN
TERAPEUTICO

Sistema Municipal DIF Huixquilucan . ,..,!

NOMBRE DEL PROCESO

Elaboracion y seguimiento de CLAVE

plan terapéutico PMP/ATIR/05-18

Establecer plan de trabajo psicolégico para dar seguimiento y atencion a las

OBJETIVO necesidades psicoemocionales de la Nifia y/o Nifio que se encuentre en
acogimiento residencial.
ALCANCE Nifias y Nifios que se encuentren en acogimiento residencial dentro del Albergue

Temporal Infantil Renacer.

MARCO JURIDICO

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

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
NOM 004 SSA3 2012;

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

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil RENACER.

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer.

CONSULTORIO: Espacio dentro del ATIR asignado para la consulta
psicoldgica.

GRUPO MULTIDISCIPLINARIO: Equipo de trabajo conformado por
profesionales en trabajo social, psicologia, medicina y derecho.

NN: Nifas y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA DE PSICOLOGIA: Profesional de la
psicologia adscrita a la Subdireccién del Albergue Temporal Infantil Renacer.
PERSONA TITULAR DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL: Profesional de

DEFINICIONES X ) i ) . -
trabajo social adscrita a la Subdireccién del Albergue Temporal Infantil Renacer.
PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccidon de Nifas, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE TEMPORAL
INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccién del Albergue Temporal
Infantil Renacer.
VALORACION INICIAL: Proceso que se realiza para el estado
psicoemocional del NNA.

INSUMOS Resumen Clinico del NNA

RESULTADOS Nota de seguimiento

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/ATIR/05-18

POLITICAS

Las sesiones se llevan a cabo Unicamente en el consultorio. Solo se llevaran a
cabo las sesiones en el horario establecido.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Persona Titular del Area de
Psicologia

Con base en los resultados obtenidos de la valoracion inicial se estructura el
plan terapéutico para atender las necesidades psico-emocionales
correspondientes a cada NN y se le hace del conocimiento de las Personas
Titulares de la Subdireccion la Procuraduria Municipal de Proteccién De Nifas,
Nifios y Adolescentes.
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Persona Titular de la Toma conocimiento del plan terapéutico del NN, da visto bueno.
2 Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer

Persona Titular del Area Integra al expediente unico.
de Psicologia Realiza calendarizacion de sesiones y se comparte con el Grupo
3 Multidisciplinario, Persona Titular de la Subdireccion del Albergue Temporal

Infantil Renacer y la Persona Titular de la Procuraduria Municipal de
Proteccion De Nifias, Nifios y Adolescentes

Persona Titular del Area Da inicio al plan terapéutico con las sesiones programadas.

4 de Psicologia
Persona Titular del Area Se relaliza.r)ota de seguimiento y se le remi.te a la Persona Titul_ar dela
5 . . Subdireccidon del Albergue Temporal Infantil Renacer para su visto bueno e
de Psicologia . - . _
integracion al expediente unico.
Persona Titular de la Recibe nota de seguimiento, da visto bueno.

6 Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer

Persona Titular del Area Integra la nota al expediente unico.

4 de Psicologia

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Reviso Autorizo

LIC. VALERIA REBECA

HERNANDEZ PAVON MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO DE PACHECO PROCURADORA MUNICIPAL DE
LA PROCURADURIA DE SUBDIRECTORA DEL PROTECCION DE NINAS, NINOS Y

PROTECCION DE NINAS,

NINOS Y ADOLESCENTES ALBERGUE TEMPORAL ADOLESCENTES

INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Persona Titular de la Subdireccién del Albergue Persona Titular del Area de
Temporal Infantil Renacer Psicologia

Toma conocimiento del plan terapéutico Con base en los resultados
del NN, da visto bueno. . e .

: obtenidos de la valoracion inicial se
estructura el plan terapéutico

Recibe nota de seguimiento, da visto

bueno. : -
Integra al expediente Unico.

Da inicio al plan terapéutico con las sesiones
programadas.

Se realiza nota de seguimiento y se le remite
a la Persona Titular de la Subdireccién del
Albergue Temporal Infantil Renacer

Integra la nota al expediente Unico.
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8.19 CONTENCION PSICOLOGICA

Sistema Municipal DIF Huixquilucan e Dl \

NOMBRE DEL PROCESO

Contencion psicologica CLAVE

PMP/ATIR/05-19

Implementar medidas para tranquilizar y brindar soporte emocional de forma

OBJETIVO inmediata a la nifia y/o nifio que se encuentre en acogimiento residencial
dentro del Albergue Temporal Infantil Renacer.
ALCANCE Nifias y Nifios que se encuentren en acogimiento residencial dentro del

Albergue Temporal Infantil Renacer.

MARCO JURIDICO

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

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
NOM 004 SSA3 2012;

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

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantii RENACER.

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer

CONSULTORIO: Espacio dentro del ATIR asignado para la consulta
psicolégica.

CUIDADORA: Personal adscrito a la Subdireccion del ATIR encargada del
cuidado y atencion de los NNA.

GRUPO MULTIDISCIPLINARIO: Equipo de trabajo conformado por
profesionales en trabajo social, psicologia, medicina y derecho.
INTERVENCION: Atencion inmediata al NNA durante una situacion de crisis
emocional y/o conductual.

NN: Nifias y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue

DEFINICIONES -
Temporal Infantil Renacer.
PERSONA TITULAR DEL AREA DE PSICOLOGIA: Profesional de la
psicologia adscrita a la Subdireccién del Albergue Temporal Infantil Renacer.
PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer.

INSUMOS Resumen Clinico del NN

RESULTADOS Reporte para contencion.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/ATIR/05-19

POLITICAS

N/A

No. | PUESTO

ACTIVIDAD

1 Cuidadora

Informa a la Persona Titular del Area de Psicologia en turno y presenta el
reporte para contencién.

Persona Titular del Area de
Psicologia

Recibe el reporte y analiza la procedencia de la solicitud de contencion.
En caso de no ser procedente se termina el proceso.
En caso de ser procedente continuar con el paso nimero 3.
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Persona Titular del Area de
Psicologia

Se trabaja con base en la informacion obtenida proporcionada por la
cuidadora y se llevan a cabo las estrategias correspondientes a la situacién.

Persona Titular del Area de
Psicologia

Se hace la entrega del NNA con su cuidadora en turno y se le brindan
estrategias y herramientas para contencion.

Persona Titular del Area de
Psicologia

Se elabora nota de Intervencion y se le remite a la Persona Titular de la
Subdireccion del Albergue Temporal Infantil Renacer para su visto bueno e
integracién al expediente unico

Persona Titular de la
Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer

Recibe nota de intervencion, da visto bueno e integra al expediente unico.

7

Persona Titular del Area de
Psicologia

Integra al expediente Unico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON

ENLACE ADMINISTRATIVO DE

LA PROCURADURIA DE

PROTECCION DE NINAS, NINOS

Y ADOLESCENTES

Revisé Autorizoé

MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ

PACHECO PROCURADORA MUNICIPAL DE
SUBDIRECTORA DEL PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ALBERGUE TEMPORAL ADOLESCENTES
INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Persona Titular del Area de Persona Titular de la Subdireccion del Albergue
Psicologia Temporal Infantil Renacer

Cuidadora

Recibe nota de intervencion, da visto

Informa a la Persona Titular Recibe el reporte y analiza la . ! i
; bueno e integra al expediente Unico.

del Area de Psicologia en procedencia de la solicitud de
turno y presenta el reporte contencion.
para contencion.

Se trabaja con base en la informacién
obtenida proporcionada por la
cuidadora

Se hace la entrega del NNA con su
cuidadora en turno y se le brindan
estrategias y herramientas para
contencion.

Se elabora nota de Intervencion y se le
remite a la Persona Titular de la
Subdireccién del Albergue Temporal
Infantil Renacer

Integra al expediente unico.
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8.20 ACOMPANAMIENTO A DILIGENCIAS FUERA DEL ATIR
T ——.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF |
L
NOMBRE DEL PROCESO ACOMPANAMIENTO A CLAVE

DILIGENCIAS FUERA DEL
ATIR.

PMP/ATIR/05-20

OBJETIVO

Brindar Seguridad y confianza a la nifia o nifio en las diligencias que se
requieran para salvaguardar sus derechos

ALCANCE

Nifias y Nifios que se encuentren en acogimiento residencial dentro del
Albergue Temporal Infantil Renacer.

MARCO JURIDICO

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

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
NOM 004 SSA3 2012;

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

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil RENACER.

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer.

CUIDADORA: Personal adscrito a la Subdireccion del ATIR encargada del
cuidado y atencion de los NN.

GRUPO MULTIDISCIPLINARIO: Equipo de trabajo conformado por
profesionales en trabajo social, psicologia, medicina y derecho.
INTERVENCION: Atencion inmediata al NNA durante una situacion de crisis
emocional y/o conductual.

MUNICIPIO: municipio de Huixquilucan, Estado de México.

NN: Ninas y Nifos bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue

DEFINICIONES Temporal Infantil Renacer.
PERSONA TITULAR DEL AREA DE PSICOLOGIA: Profesional de la
psicologia adscrita a la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil Renacer.
PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccidon de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccién del Albergue
Temporal Infantil Renacer.

INSUMOS Oficio de designacién para acompafiamiento a diligencia.

RESULTADOS Nota Informativa

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/ATIR/05-05

POLITICAS
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Persona Titular de la | Hace del conocimiento a la Persona Titular del Area de Psicologia del

1 Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer

externamiento del NN, informando fecha y hora de la diligencia.

Persona Titular del Area de

Agenda la diligencia y programa la preparacién emocional del NN.

2 . .
Psicologia

3 Persona Titular del Area de | Un dia antes le explica al NN el motivo de la diligencia y el lugar a donde ha
Psicologia de acudir.

4 CUIDADORA

El dia de la diligencia entrega al NN a la Persona Titular del Area de
Psicologia para el acompafiamiento solicitado.
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Persona Titular del Area de

Se asiste a la diligencia respectiva, en caso de existir crisis emocional pasar al

Psicologia

5 . . siguiente punto.
Psicologia -
] En caso de no presentar crisis pasar al punto 7.
6 Persona Titular del Area de | Brinda contencion psicolégica de forma inmediata.
Psicologia
7 Persona Titular del Areade | Al término de la diligencia, regresan a las instalaciones del ATIR.
Psicologia
8 Persona Titular del Area de | Entrega al NNA a la cuidadora en turno.
Psicologia
Persona Titular del Area de | Elabora tha infgrmativa sobre la diligencia y se'le remite a la Persqna Titular
9 . . de la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil Renacer para su visto
Psicologia - L g .
bueno e integracion al expediente Unico.
Persona Titular de la Recibe nota informativa, da visto bueno.
10 Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer
11 Persona Titular del Area de | Integra al expediente Unico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON
ENLACE ADMINISTRATIVO DE
LA PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS

Y ADOLESCENTES

Revisé

MTRA. SELENE FLORES
PACHECO
SUBDIRECTORA DEL
ALBERGUE TEMPORAL
INFANTIL RENACER

Autorizoé

LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ
PROCURADORA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES
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DIAGRAMA

Persona Titular .de la Subdireccién del Albergue Pe_rsona_TltuIar del Area de Cuidadora
Temporal Infantil Renacer Psicologia

El dia de la diligencia entrega al NN a la
Agenda la diligencia y programa Persona Titular del Area de Psicologia
., X para el acompafiamiento solicitado.
Hace del conocimiento a la Persona la preparacion emocional del NN.
Titular del Area de Psicologia del
externamiento del NN, informando
fecha y hora de la diligencia.

Un dia antes le explica al NN el motivo de
y el lugar a do ha de

Se asiste a la diligencia respectiva, en
caso de existir crisis emocional pasar al
siguiente punto.

Brinda contencion psicolégica de

forma inmediata.

Recibe nota informativa,
da visto bueno.

Al término de la diligencia, regresan a las
instalaciones del ATIR.

Entrega al NNA a la cuidadora en turno.

Elabora Nota informativa sobre la diligencia

Integra al expediente Unico.
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8.21 APERTURA DEL EXPEDIENTE MEDICO DE INGRESO AL

ATIR

Sistema Municipal DIF Huixquilucan . m._!-,

NOMBRE DEL PROCESO Apertura de expediente CLAVE

médico de ingreso al ATIR PMP/ATIR/05-21

Conocer los antecedentes médicos de relevancia de nifias y nifios que ingresan
OBJETIVO .

al Albergue Temporal Infantil Renacer.
ALCANCE Nifias y nifios en acogimiento residencial no parental del Albergue Temporal

Infantil Renacer.

MARCO JURIDICO

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

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
Norma Oficial Mexicana SSA-004 del expediente clinico;

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

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantii RENACER.

DEFINICIONES

ACOGIMIENTO RESIDENCIAL: Al brindado por el ATIR como una medida
especial de proteccidn de caracter subsidiario, que sera de ultimo recurso y por
el menor tiempo posible, priorizando las opciones de cuidado en un entorno
familiar

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer.

EXPEDIENTE MEDICO: Documento que contiene informacion detallada sobre
la salud de un paciente, incluyendo datos personales, antecedentes médicos,
diagnosticos, tratamientos y evolucién clinica de cada nifia o nifio en
acogimiento residencial en el Albergue Temporal Infantil Renacer.
EXPEDIENTE UNICO: Expediente interno de cada nifia o nifio en acogimiento
residencial en el Albergue Temporal Infantil Renacer

HISTORIA CLINICA: Documento médico y legal que registra la informacion de
un paciente, desde sus datos personales hasta el historial de sus procesos
médicos y tratamientos.

NN: Nifias y nifios en acogimiento residencial en el Albergue Temporal Infantil
Renacer

NOTA INICIAL: Documento que registra la informacion clinica inicial de un
paciente al ingresar al Albergue Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA DE MEDICINA: Profesional de la medicina
adscrita a la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE TEMPORAL
INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil
Renacer.

PROTOCOLO DE INGRESO: procedimientos iniciales al momento de que
ingrese un nifio o nifia.

SOLICITUD DE LABORATORIO: Documento formal utilizado por médicos
para solicitar a un laboratorio clinico la realizacién de pruebas de laboratorio a
un paciente, con el objetivo de obtener informacion clinica que ayude en el
diagndstico, tratamiento o seguimiento de una condiciéon médica.

INSUMOS

Formato de historia clinica
Formato de solicitud de laboratorio
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Documentacién proporcionada por la institucion que refiere.

RESULTADOS

Expediente médico y nota inicial.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/ATIR/05-02

Nifias y niflos que se encuentren exclusivamente bajo acogimiento residencial

POLITICAS dentro del Albergue Temporal Infantii Renacer, deberan contar con un
expediente médico.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Persona Titular de Ia ) ) »
1 Subdireccion del Albergue !nforma del nuevo ingreso. Da la instruccién de comenzar con protocolo de
. ingreso y apertura de expediente.
Temporal Infantil Renacer
Revisa la documentacién proporcionada por la institucion que refiere
2 Persona Titular del Area enfatizando en la valoracion del médico legista con la finalidad de corroborar la
de Medicina informacién emitida y dar seguimiento de los protocolos activados previamente
por el ministerio publico.
Persona Titular de la
3 Subdireccion del Albergue | Acomparia al NN que ingresa al ATIR con el médico para su valoracion inicial.
Temporal Infantil Renacer
Realiza interrogatorio directo al NN acompafnado de la subdirectora, sobre
Persona Titular del Area antec'eC?entes medlcos familiares, personales no patologlcos y personales .
4 .. patolégicos mas relevantes, en caso de no poderse realizar un interrogatorio
de Medicina . . e .
directo por edad del NN, se consulta informacién proporcionada por la
institucion que lo refiere.
Persona Titular del Area Realiza exploracion fisica al N.N acompgﬁadoﬁe la subdirgctora para
5 - complementar y corroborar la informacion emitida por médico legista del
de Medicina T
ministerio publico.
Persona Titular del Area .
6 .. Lleva a NN a preventivo.
de Medicina
Persona Titular del Area Remite a valoraciones odontolégipgs, nutricionales dando seguimiento alas
7 de Medicina citas subsecuentes de estos servicios y en caso de ser necesario de
] especialidad al NN que ingresa al ATIR.
8 Persona Titular del Area Redacta y firma la informacion recopilada durante el interrogatorio y
de Medicina exploracion del NN dentro de los formatos de historia clinica y nota inicial.
9 Persona Titular del Area Solicita estudios de laboratorio a la subdirectora para determinar el estado de
de Medicina salud seroldgico del NN que ingresa al ATIR.
Persona Titular del Area 5 .
10 .. Acompafia al NN a la toma de muestra de paraclinicos.
de Medicina
19 | Persona Titular del Area Recibe los resultados de laboratorio entregados por la subdirectora y da
de Medicina seguimiento ante alteraciones segun sea el caso.
Persona Titular del Area ) o ) o
12 - Integra el expediente médico en la carpeta del expediente unico.
de Medicina
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Reviso Autorizé

LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON
ENLACE ADMINISTRATIVO DE
LA PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ

PACHECO PROCURADORA MUNICIPAL DE
SUBDIRECTORA DEL PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ALBERGUE TEMPORAL ADOLESCENTES

INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Persona Titular de la Subdireccion del Albergue Persona Titular del Area de
Temporal Infantil Renacer Medicina

Informa del nuevo ingreso. Da la
instruccion de comenzar con protocolo
de ingreso y apertura de expediente.

Revisa la documentacion proporcionada
por la institucion que refiere enfatizando
en la valoracion del médico legista

Acomparfia al NN que ingresa al ATIR
con el médico para su valoracion
inicial.

Realiza interrogatorio directo al NN
acompariado de la subdirectora

Realiza exploracion fisica al NN
acompariado de la subdirectora
para complementar y corroborar la
informacion emitida

Lleva a NN a preventivo.

Remite a valoraciones
odontoldgicas, nutricionales dando
seguimiento a las citas
subsecuentes

Redacta y firma la informacion
recopilada durante el interrogatorio

Solicita estudios de laboratorio a la
subdirectora

Acompaiia al NN a la toma de muestra
de paraclinicos

Recibe los resultados de laboratorio
entregados por la subdirectora

e 6 6066060 6
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8.22 EGRESO DEFINITIVO DE NINA O NINO DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF |

NOMBRE DEL PROCESO

Egreso definitivo de nifia o CLAVE

nifio del Albergue Temporal PMP/ATIR/05-22
Infantil Renacer

OBJETIVO

Realizar el egreso definitivo del NN

ALCANCE

Nifias y Nifios que se encuentren en acogimiento residencial no parental dentro
del Albergue Temporal Infantil Renacer.

MARCO JURIDICO

Convencion Sobre los Derechos del Nifio;

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;

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

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

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil Renacer del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, Estado de

México.

DEFINICIONES

ACOGIMIENTO RESIDENCIAL: Al brindado por el ATIR como una medida
especial de proteccion de caracter subsidiario, que sera de ultimo recurso y por
el menor tiempo posible, priorizando las opciones de cuidado en un entorno
familiar

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer.

EXPEDIENTE MEDICO: Documento que contiene informacién detallada sobre
la salud de un paciente, incluyendo datos personales, antecedentes médicos,
diagnodsticos, tratamientos y evolucién clinica de cada nifia o nifio en
acogimiento residencial en el Albergue Temporal Infantil Renacer.
EXPEDIENTE UNICO: Expediente interno de cada nifia o nifio en acogimiento
residencial en el Albergue Temporal Infantil Renacer.

HISTORIA CLINICA: Documento médico y legal que registra la informacion de
un paciente, desde sus datos personales hasta el historial de sus procesos
médicos y tratamientos.

NN: Nifias y nifios en acogimiento residencial en el Albergue Temporal Infantil
Renacer

NOTA MEDICA: Documento esencial en el ambito de la atencién médica que
registra informacion clinica importante sobre la salud de un paciente posterior
a una exploracion fisica detallada.

PERSONA TITULAR DEL AREA DE MEDICINA: Profesional de la medicina
adscrita a la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE TEMPORAL
INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil
Renacer.

VALORACION MEDICA MENSUAL: Variedad de pruebas y evaluaciones
para monitorear la salud general y detectar posibles problemas de salud.
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INSUMOS

Acta de egreso definitivo.

RESULTADOS

Recomendaciones, de forma verbal y escrita, para procurar los cuidados y
bienestar del NN.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/ATIR/05-03
PMP/ATIR/05-04

El egreso definitivo solo se realizara bajo solicitud/oficio de la autoridad

POLITICAS
competente.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 Persona Titular de la | Se informa del egreso definitivo del NN para los tramites correspondientes.

Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer.

2 Persona Titular del Area de | Hace revisién del expediente. Elabora nota en la cual reporta el estado de
Medicina salud del NN y recomendaciones para seguimiento.
3 Persona Titular de la

Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil Renacer

Revisa recomendaciones da visto bueno.

4 Persona Titular del Area de | Entrega recomendaciones para seguimiento de nifio sano. Asi como el carnet
Medicina de vacunacion.
5 Persona Titular del Area de ) o
- Integra a los expedientes Unicos, las notas elaboradas.
Medicina
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Reviso6 Autorizé

LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON
ENLACE ADMINISTRATIVO DE
LA PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES

MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ

PACHECO PROCURADORA MUNICIPAL DE
SUBDIRECTORA DEL PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ALBERGUE TEMPORAL ADOLESCENTES
INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Persona Titular de la Subdireccion del Albergue Persona Titular del Area de
Temporal Infantil Renacer Medicina

Hace revision del expediente.
Elabora nota en la cual reporta el
estado de salud del NN y
recomendaciones para seguimiento.

Se informa del egreso definitivo del
NN para los tramites
correspondientes.

Revisa recomendaciones da visto Entrega recomendaciones para

bueno. seguimiento de nifio sano. Asi como
el carnet de vacunacion.

Integra a los expedientes unicos,
las notas elaboradas.
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8.23 DIAGNOSTICO PEDAGOGICO INICIAL

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF |

NOMBRE DEL PROCESO

Diagndstico pedagdgico inicial CLAVE

PMP/ATIR/05-23

Identificar los conocimientos académicos actuales del NN a su llegada al ATIR,

OBJETIVO mediante un examen acorde a su grado escolar o nivel educativo, para disefar
planeaciones individualizadas mensuales con base en los resultados.
ALCANCE Nifias y nifios en acogimiento residencial del Albergue Temporal Infantil

Renacer.

MARCO JURIDICO

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

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
Reglamento Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan;

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantii RENACER.

DEFINICIONES

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer.

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO: Grupo de profesionales integrado por
personal de las areas de psicologia, pedagogia, médica, trabajo social y
juridica.

DIAGNOSTICO INICIAL: Proceso que se realiza para identificar los
conocimientos académicos actuales.

INSTITUCION EDUCATIVA: Estancia, Preescolar y Primaria.

NN: Nifias y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA DE PEDAGOGIA: Profesional del area de
pedagogia adscrita a la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil Renacer.
PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccién del Albergue
Temporal Infantil Renacer.

SALON DE TAREAS: Espacio destinada para brindar apoyo en tareas y
proyectos escolares.

INSUMOS

Formato de evaluacion.

RESULTADOS

Ficha de identificacion de resultados.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/ATIR/05-02

POLITICAS

Solo seran atendidos NN del ATIR

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Persona Titular del Area de
Pedagogia

Disefia examen diagndstico de acuerdo al grado escolar y/o nivel educativo.

Persona Titular del Area de
Pedagogia

Aplica prueba pedagdgica diagndstica.

Persona Titular del Area de
Pedagogia

Evalua los resultados del examen diagnostico y realiza ficha de
identificacion.
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Persona Titular del Area de

Disefa planeacion individualizada mensualmente y programas de estudios

Pedagogia

4 Pedagogia de acuerdo a las necesidades del NN
Persona Titular del Area de | Informa de los 'resultados, la mgtodq[ogia y programacion de las actiyidades
5 . a la Persona Titular de la Subdireccién del Albergue Temporal Infantil
Pedagogia R
enacer
Persona Titular del Area de
6 P . Desarrolla las actividades planeadas en el tiempo destinado.
edagogia
Persona Titular del Area de , g - .
7 . Realiza evaluacion mensual cualitativa de avances y logros académicos.
Pedagogia
8 Persona Titular del Area de | Avisa a la Persona Titular de la Subdireccién del Albergue Temporal Infantil

Renacer de los resultados obtenidos mensualmente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

LIC. VALERIA REBECA

HERNANDEZ PAVON

ENLACE ADMINISTRATIVO DE
LA PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS

Y ADOLESCENTES

Reviso

MTRA. SELENE FLORES
PACHECO
SUBDIRECTORA DEL
ALBERGUE TEMPORAL
INFANTIL RENACER

Autorizé

LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ
PROCURADORA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES
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DIAGRAMA @

Persona Titular del Area de Pedagogia

<

y
Disefia examen diagnéstico de acuerdo al grado
escolar y/o nivel educativo.

Aplica prueba pedagdgica diagnéstica.

Evaluia los resultados del examen diagnéstico y
realiza ficha de identificacion.

Disefia planeacion individualizada mensualmente
y programas de estudios de acuerdo a las
necesidades del NN

0000

Informa de los resultados, la metodologia y
programacion de las actividades a la Persona
Titular de la Subdireccion del Albergue Temporal
Infantil Renacer

<
<

Desarrolla las actividades planeadas en el tiempo
destinado.

<
<

Realiza evaluacion mensual cualitativa de avancesy

logros académicos.

<
<

Avisa a la Persona Titular de la Subdireccion del
Albergue Temporal Infantil Renacer de los
resultados obtenidos mensualmente.

<
<

1 de Nifias,

Carreter: do de México. C.P. 52760

A




-
”'JD I F PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y

HuixquiLucan

ADOLESCENTES DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

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

8.24 EGRESO RECOMENDACIONES PEDAGOGICAS

Sistema Municipal DIF Huixquilucan SDIF |

NOMBRE DEL PROCESO Egreso. Recomendaciones CLAVE
pedagdgicas. PMP/ATIR/05-24
Proporcionar recomendaciones de egreso definitivo a desarrollar con la NN
OBJETIVO . . . o
para continuar reforzando las diferentes areas del aprendizaje.
ALCANCE Nifias y nifios en acogimiento residencial del Albergue Temporal Infantil

Renacer.

MARCO JURIDICO

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

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
Reglamento Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan;

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantil RENACER.

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer.

DIAGNOSTICO INICIAL: Proceso que se realiza para identificar los
conocimientos académicos actuales.

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO: Grupo de profesionales integrado por
personal de las areas de psicologia, pedagogia, médica, trabajo social y
juridica.

INSTITUCION EDUCATIVA: Estancia, Preescolar y Primaria.

NN: Nifas y Nifos bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA DE PEDAGOGIA: Profesional del area de

DEFINICIONES pedagogia adscrita a la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil Renacer.
PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE TEMPORAL
INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccion del Albergue Temporal
Infantil Renacer.
SALON DE TAREAS: Espacio destinada para brindar apoyo en tareas y
proyectos escolares.

INSUMOS N/A

RESULTADOS Recomendaciones pedagodgicas

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/ATIR/05-06

POLITICAS

Solo se atiende bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

No. | PUESTO

ACTIVIDAD

Persona Titular del Area de
Pedagogia

Elabora recomendaciones y las remite a Titular de la Subdireccion del
Albergue Temporal Infantil para visto bueno.

Titular de la Subdireccion
2 del Albergue Temporal

Revisa recomendaciones pedagdgicas y da visto bueno.

Infantil
3 Persona Titular del Area de | El dia del egreso del NN, se entregan recomendaciones pedagdgicas a la
Pedagogia persona o institucién que recibe a NN.
Persona Titular del Area de : .
4 , Integra a los expedientes unicos.
Pedagogia

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Elaboro Reviso Autorizo

LIC. VALERIA REBECA

HERNANDEZ PAVON MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO DE PACHECO PROCURADORA MUNICIPAL DE
LA PROCURADURIA DE SUBDIRECTORA DEL PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
PROTE(CXI'D%"I‘_E'SE({“E':‘{‘.S’SN'NOS ALBERGUE TEMPORAL ADOLESCENTES
INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA @

Persona Titular del Area de Pedagogia

Elabora recomendaciones y las remite a Titular de la
Subdireccion del Albergue Temporal Infantil para visto
bueno.

Revisa recomendaciones pedagdgicas y da
visto bueno.

El dia del egreso del NN, se entregan
recomendaciones pedagdgicas a la persona o
institucién que recibe a NN.

Integra a los expedientes unicos.
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8.25 REINTEGRACION DE NINAS Y NINOS EN ACOGIMIENTO
RESIDENCIAL DENTRO DEL ALBERGUE TEMPORAL

INFANTIL RENACER

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF |

NOMBRE DEL PROCESO Reintegracion de Nifias y Nifios CLAVE
en acogimiento residencial dentro PMP/ATIR/05-25
del Albergue Temporal Infantil
Renacer
OBJETIVO Darle certeza juridica a las Nifias y Niflos que se encuentran en acogimiento
residencial dentro del Albergue Temporal Infantil Renacer.
ALCANCE Nifias y nifios en acogimiento residencial del Albergue Temporal Infantil

Renacer.

MARCO JURIDICO

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

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el
Estado de México;

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

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantii RENACER.

AUTORIDAD: administrativa o jurisdiccional que solicite el acogimiento
residencial temporal en el ATIR

ANNAE: Agencia del Ministerio Publico para la atencién de Nifas, Nifios,
Adolescentes y expositos de Tlalnepantla Estado de México.

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer.

GRUPO MULTIDISCIPLINARIO: Equipo de trabajo conformado por
profesionales en trabajo social, psicologia, medicina y derecho.
MUNICIPIO: municipio de Huixquilucan, Estado de México.

NN: Nifas y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el Albergue
Temporal Infantil Renacer.

PERSONA TITULAR DEL AREA JURIDICA: Profesional del area juridica
adscrita a la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil Renacer.

DEFINICIONES PERSONA TITULAR DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL: Profesional de
trabajo social adscrita a la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil
Renacer.
PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccién del Albergue
Temporal Infantil Renacer.
SERVIDOR PUBLICO: servidor publico adscrito a la Subdireccion.
SUBDIRECCION: Subdireccién del albergue temporal infantil renacer.
Expediente Unico

INSUMOS Nota informativa de trabajo social

RESULTADOS Oficio dirigido a ANNAE remitiendo Acta de Reintegracion

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/ATIR/05-06

POLITICAS

No aplica.

No. | PUESTO

ACTIVIDAD
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1 Autoridad Canaliza por medio de oficio el cuidado y resguardo del NN.
Persona Titular De La
Procuraduria Municipal De .
2 Proteccion De Nifias, Nifios Y Informa del nuevo ingreso del NN.
Adolescentes
Persona Titular del Area . .
3 . Realiza protocolo de ingreso.
Juridica
4 Persona Titular del Area Mediante nota informativa, se solicita al Trabajadora Social, informacién de
Juridica la existencia o inexistencia de redes de apoyo.
5 Persona Titular del Area de Informa mediante nota informativa la existencia o inexistencia de redes de
Trabajo Social apoyo.
Persona Titular del Area S! existep redes de apoyo pasar al siguiente punto.. .
6 Juridica Si no existen redes de apoyo se elabora Constancia de permanencia y
Certificado de Abandono de la NN
Persona Titular del Area Solicitq las valoracionesf de psicologia 'y trat’)ajo socigl correspondientes y
7 Juridica se remite a la persona titular de Procuraduria para visto bueno y en su caso
firma.
Persona Titular de la
8 Procuraduria Municipal de Recibe proyecto de oficio y en su caso da visto bueno, firma y lo remite a
Proteccion de Nifas, Nifios y ANNAE
Adolescentes
Persona Titular de la
9 Procuraduria Municipal de Recibe oficio de ANNAE en donde se ordena la reintegracion de NN y a su
Proteccion de Nifias, Nifios y vez lo remite a la subdireccion del ATIR
Adolescentes
Titular de la Subdireccion del .
10 . Canaliza el oficio a la Persona Titular del Area Juridica.
Albergue Temporal Infantil
Persona Titular del Area
11 Juridica Agenda el dia y hora designado por ANNAE para el certificado médico
1o | Persona Titular del Area Realiza el acompafamiento del NN con el médico legista en compafiia del
Juridica psicologo.
13 Persona Titular del Area Regresa a las instalaciones del ATIR en compafiia del NNA y elaboras el
Juridica acta de reintegracion y la remite al subdirector para su visto bueno.
14 | Titular de la Subdireccién del | Recibe el acta de integracién y en caso de dar visto bueno, se canaliza con
Albergue Temporal Infantil el procurador.
Persona Titular de la
Procuraduria Municipal de . .
15 . L L Entrega recomendaciones a la RED de Integracion.
Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes
16 Grupo Multidisciplinario Hace entrega del NN a la RED de Reintegracion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA
PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

Reviso Autorizo

MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL

PACHECO VAZQUEZ PROCURADORA
SUBDIRECTORA DEL MUNICIPAL DE PROTECCION DE
ALBERGUE TEMPORAL NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Autoridad

Canaliza por medio de
oficio el cuidado y
resguardo del NN.

Persona Titular De La Procuraduria
Municipal De Proteccién De Nifias,

Nifios Y Adolescentes
INCS ¥ AGCiescenies

INICIO

Persona Titular del Area
Juridica

Recibe proyecto de oficio y en su
caso da visto bueno, firma y lo
remite a ANNAE

Realiza protocolo de
ingreso.

Mediante nota informativa, se
solicita al Trabajadora Social,
informacion de la existencia o

inexistencia de redes de
apoyo.

Recibe oficio de ANNAE en donde se

ordena la reintegracion de NNy a su vez Si existen redes de apoyo

lo remite a la subdireccion del ATIR pasar al siguiente punto.
Si no existen redes de apoyo
se elabora Constancia de
permanencia y Certificado de
Abandono de la NN

[Entrega recomendaciones a la
RED de Integracion.

Solicita las valoraciones de
psicologia y trabajo social
correspondientes y se remite a la
persona titular de Procuraduria para
visto buenoy en su caso firma.

Agenda el dia y hora
designado por ANNAE para el
certificado médico

acompafiamiento del
NN con el médico
legista en compafiia del
psicologo.

Regresa a las instalaciones del
ATIR en compariia del NNA y
elaboras el acta de
reintegracion
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Persona Titular del Area de Titular de la Subdireccién del Grupo Multidisciplinario
Trabajo Social Albergue Temporal Infantil P P
|

Informa mediante nota
informativa la existencia o
inexistencia de redes de
apoyo.

Canaliza el oficio a la Persona Hace entrega del NN a la RED
Titular del Area Juridica. de Reintegracion.

14 Recibe el acta de integracion y en
caso de dar visto bueno, se canaliza
con el procurador.
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8.26 DETERMINACION DE CARPETA

Sistema Municipal DIF Huixquilucan - ,k._l.

NOMBRE DEL PROCESO Reintegracion de Nifias y Nifios CLAVE
en acogimiento residencial dentro PMP/ATIR/05-26
del Albergue Temporal Infantil
Renacer
OBJETIVO Darle certeza juridica a las Nifias y Nifios que se encuentran en acogimiento
residencial dentro del Albergue Temporal Infantil Renacer.
ALCANCE Nifias y Niflos que se encuentren en acogimiento residencial dentro del

Albergue Temporal Infantil Renacer.

MARCO JURIDICO

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

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México;
Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el
Estado de México;

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

Reglamento Interno del Albergue Temporal Infantii RENACER.

AUTORIDAD: administrativa o judicial que solicite el acogimiento residencial
temporal en el ATIR

ANNAE: Agencia del Ministerio Publico para la atencion de Nifias, Nifios,
Adolescentes y expésitos de Tlalnepantla Estado de México.

ATIR: Albergue Temporal Infantil Renacer.

GRUPO MULTIDISCIPLINARIO: Equipo de trabajo conformado por
profesionales en trabajo social, psicologia, medicina y derecho.

JEFA DE PATROCINIO: Abogada encargada de iniciar juicios de pérdida de
patria potestad.

MUNICIPIO: municipio de Huixquilucan, Estado de México.

NN: Nifias y Nifios bajo acogimiento residencial no parental en el ATIR
PERSONA TITULAR DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL: Profesional de
trabajo social adscrita a la Subdireccion del Albergue Temporal Infantil

DEFINICIONES Renacer.
PERSONA TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Titular de la
Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONA TITULAR DE LA SUBDIRECCION DEL ALBERGUE
TEMPORAL INFANTIL RENACER: Titular de la Subdireccién del Albergue
Temporal Infantil Renacer.
SMDIFH: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.
SERVIDOR PUBLICO: servidor publico adscrito a la Subdireccion
SUBDIRECTORA: Titular de la Subdireccién del Albergue Temporal Infantil
Renacer.
SUBDIRECCION: Subdireccion del albergue temporal infantil renacer.
Expediente Unico

INSUMOS Nota informativa de Trabajo social

RESULTADOS Certificado de determinacion juridica del NNA

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PMP/ATIR/05-06

POLITICAS

No aplica.

No. | PUESTO

ACTIVIDAD
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Persona Titular del Area
Juridica

Mediante nota informativa, se solicita a la Persona Titular del Area de
Trabajo Social, informacion de la existencia o inexistencia de redes de
apoyo.

Persona Titular del Area de
Trabajo Social

Informa mediante nota informativa la existencia o inexistencia de redes de
apoyo.

Persona Titular del Area
Juridica

Si existen redes de apoyo termina el proceso e inicia proceso de
PMP/ATIR/05-28

Persona Titular del Area
Juridica

En caso de no encontrar RED de apoyo se realizan la constancia de
permanencia y certificado de abandono.

Persona Titular de la
Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes

Recibe Constancia de Permanencia y Certificado de Abandono, en su caso
da visto bueno con su firma y se remite a ANNAE, solicitando la
determinacién de la carpeta de investigacion correspondiente a cada NN

Jefa de Patrocinio

Recibe la carpeta determinada por ANNAE. Inicia juicio de pérdida de
patria.

Persona Titular de la
Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes

Solicita Informe de Adoptabilidad al grupo multidisciplinario del ATIR
mediante oficio.

Grupo Multidisciplinario

Realizan informe de Adoptabilidad y lo remite con la Persona Titular de la
Subdireccion del Albergue Temporal Infantil.

Persona Titular de la
Subdireccion del Albergue
Temporal Infantil

Emite informe a la Persona Titular de la Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

10

Persona Titular de la
Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes

Recibe informe y lo remite a DIFEM, para que el NN sea considerado para
adopcion y sea restituido su derecho a vivir en familia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

LIC. VALERIA REBECA
HERNANDEZ PAVON

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA

PROCURADURIA DE

PROTECCION DE NINAS, NINOS Y

ADOLESCENTES

Revisé Autorizé
MTRA. SELENE FLORES LIC. MARIBEL VILLARREAL
PACHECO VAZQUEZ PROCURADORA
SUBDIRECTORA DEL MUNICIPAL DE PROTECCION DE
ALBERGUE TEMPORAL NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
INFANTIL RENACER
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DIAGRAMA

Persona Titular De La Procuraduria
Municipal De Proteccion De Nifias,
Nifios Y Adolescentes

Persona Titular del Area Persona Titular del Area de
Juridica Trabajo Social

Recibe Constancia de Permanencia Mediante nota informativa, se solicita a Informa mediante nota informafiva la
y Certificado de Abandono la Persona Titular del Area de Trabajo existencia o inexistencia de redes de apoyo.

|Soiicita informe de Adoptabiiidad ai
grupo multidisciplinario del ATIR
mediante oficio.

En caso de no encontrar RED de
apoyo se realizan la constancia de
permanencia y  cerificado  de
abandono.

10

‘Recibe informe y lo remite a DIFEM,
para que el NN sea considerado para
adopcion y sea restituido su derecho a
vivir en familia.

En caso de no encontrar RED de
apoyo se realizan la constancia de
permanencia y cerificado  de
abandono.

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



)
@D | F PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

HuixquiLucan

2025 - 2027

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

Persona Titular de la
Subdireccion del Albergue

Temporal Infantil

Jefa de Patrocinio Grupo Multidisciplinario

~

 Realizan informe de Adoptabilidad y lo
remite con la Persona Titular de la
Subdireccion del Albergue Temporal
Infantil.

Emite informe a la Persona Titular de la
Procuraduria Municipal de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes
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9.1 ADMINISTRAR EL CAPITAL HUMANO.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF |
L
NOMBRE DEL PROCESO Administrar el capital humano. CLAVE
PMP/EAM/06-01

Tramitar oportunamente los movimientos correspondientes del personal,
para un mejor logro de la eficiencia de la funcién de la Procuraduria,

OBJETIVO Subprocuradurias, Subdireccion del Albergue Temporal Infantil Renacer y La
Subdireccion De Deteccion, Tratamiento Seguimiento y Restitucion De Derechos
De Nifas, Nifios y Adolescentes.
Procuraduria, Subprocuradurias, Subdireccién Del Albergue Temporal Infantil
ALCANCE Renacer y La Subdireccion De Deteccién, Tratamiento Seguimiento y

Restitucion De Derechos De Nifias, Nifios y Adolescentes.

MARCO JURIDICO

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan Articulo 150.

DEFINICIONES

CIRCULAR: Documento empleado para transmitir instrucciones y decisiones y
asi mismo tienen el caracter de obligatorias para los subordinados, sin tener las
caracteristicas de reglamento.

PROCURADURIA: Procuraduria Municipal de Proteccion e Nifias, Nifios y
Adolescentes.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

INSUMOS

Circulares emitidas por la Direccion de Administracion.

RESULTADOS

Elaboracion de solicitudes administrativas como son: altas, bajas, promociones,
cambio de adscripcion, aumento de sueldo, cambio de categoria,
gratificaciones, vacaciones e incidencias del personal

INTERACCION CON OTROS

Procuraduria Municipal de
Proteccion de Ninas, Nifios
y Adolescentes

PROCEDIMIENTOS No aplica

POLITICAS No aplica.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

1 Persona Titular de la | Realiza solicitudes administrativas sobre el personal que tiene a cargo.

Enlace Administrativo de la
Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifas, Nifios
y Adolescentes

Elabora oficio correspondiente y turna al Titular de la Procuraduria para validacion
y firma.

Persona Titular de la
Procuraduria Municipal de
Proteccion de Ninas, Ninos
y Adolescentes

Firma oficio y turna para su atencion.

Enlace Administrativo de la
Procuraduria Municipal de

Proteccion de Nifas, Nifios
y Adolescentes

Remite oficio a la Direccién de Administracion la cual acusa de recibido con sello
oficial.

Enlace Administrativo de la
Procuraduria Municipal de

Una vez finalizado el tramite, se integra y se entrega el acuse al auxiliar
administrativo para archivar.
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Proteccion de Nifas, Nifios
y Adolescentes

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro Revisé Autorizoé

LIC. VALERIA REBECA M. EN D. CLAUDIA YANET

HERNANDEZ PAVON LIC. MARIBEL VILLARREAL VAZQUEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO MORENO GERMAN PROCURADORA MUNICIPAL DE
DE LA PROCURADURIA DE JEFA DE DEPARTAMENTO DE Z - -~

| { r PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
PROTECCION DE NINAS, PATROCINIO, ASESORIA Y ADOLESCENTES
NINOS Y ADOLESCENTES ASUNTOS JURIDICOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE LA PROCURADURIA
MUNICIPAL DE PROTECCION DE ENLACE ADMINISTRATIVO
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Elabora oficio correspondiente vy
turna al Titular de la Procuraduria para

validacion y firma.

Realiza solicitudes administrativas

sobre el personal que tiene a cargo.

Remite oficio a la Direccion de
Firma oficio y turna para su atencion. Administracion la cual acusa de

recibido con sello oficial.

Una vez finalizado el tramite, se
integra y se entrega el acuse al

auxiliar administrativo para archivar

FIN DEL PROCESO
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9.2 GESTIONAR LA ADQU’ISICION DE BIENES Y SERVICIOS
DE ACUERDO A LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan < Dl

NOMBRE DEL PROCESO

Gestionar la adquisicién de CLAVE

bienes y servicios de acuerdo a
las Politicas y lineamientos
establecidos.

PMP/EAM/06-02

OBJETIVO

Administrar los recursos materiales y financieros para coadyuvar al
cumplimiento de las actividades administrativas

ALCANCE

Apoyar al Titular de la Procuraduria Municipal a efecto de administrar los
recursos.

MARCO JURIDICO

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo primero Art 1,
Capitulo Il Articulos: 290, 291, 292, 293, 294, 295, 298, 300, 301,
302y 304 Frac. |, II, ll, IV, V y VI, Manual para la Planeacion,

Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
2023.

DEFINICIONES UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
INSUMOS Circulares emitidas por la Direccion de Administracion.
RESULTADOS La adquisicion de un bien o servicio, requisiciones.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

NO APLICA.

Procuraduria  Municipal de
Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes

POLITICAS La solicitud de alguna adquisicion debera estar presupuestada y
debidamente justificada.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Persona Titular de la | Instruye al enlace administrativo para que realice las requisiciones para las

compras del mes segun el presupuesto otorgado.

Enlace Administrativo de la
Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes

Recibe instruccion y elabora las requisiciones, junto con anexo técnico en
la Plataforma de Ingresos, Recaudacion y Egresos (PIRE)

Enlace Administrativo de la
Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes

Elaborar Solicitud de Adquisiciones (requisicién), en la Plataforma de
Ingresos, Recaudacion y Egresos (PIRE)
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4 Persona titular de la Tesoreria Una vez avalada por el departamento de licitaciones y adquisiciones,

del Sistema Municipal para el tesoreria valida con el sello presupuestal en la Plataforma de Ingresos,
Desarrollo Integral de la Familia | Recaudacién y Egresos (PIRE)

de Huixquilucan

Persona titular de la Remite las cotizaciones obtenidas para elegir proveedor por medio de la en
5 subdireccion de Recursos la Plataforma de Ingresos, Recaudacion y Egresos (PIRE)
Materiales

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Revisoé Autorizé
LIC. VALERIA REBECA M. EN D. CLAUDIA YANET
HERNANDEZ PAVON MORENO GERMAN LIC. MARIBEL VILLARREAL
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA | JEFA DE DEPARTAMENTO DE VAZQUEZ PROCURADORA
PROCURADURIA DE PATROCINIO, ASESORIA Y MUNICIPAL DE PROTECCION DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ASUNTOS JURIDICOS N N
ADOLESCENTES NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
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DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE LA PROCURADURIA
MUNICIPAL DE PROTECCION DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

ENLACE ADMINISTRATIVO

Instruye al enlace administrativo para que realice las
requisiciones para las compras del mes segin el

presupuesto otorgado

Instruye al enlace administrativo con que
proveedor decidird adquirir los productos o
Servicios.

Firma el contrato.

FIN DEL PROCESO

Recibe instruccion y elabora las requisiciones,
junto con anexo técnico en la Plataforma de

Ingresos, Recaudacion y Egresos (PIRE)

Elaborar  Solicitud ~ de Adqu\siciones‘
(requisicion), en la Plataforma de Ingresos,

Recaudacion y Egresos (PIRE)

TESORERIA

SUBDIRECCION DE LICITACIONES
Y ADQUISICIONES

Una vez avalada por el departamento de
licitaciones y adquisiciones, tesoreria valida
con el sello presupuestal en la Plataforma

de Ingresos, Recaudacion y Egresos

Remite las cotizaciones obtenidas para elegir
proveedor por medio de la en la Plataforma de
Ingresos, Recaudacion y Egresos (PIRE)

Elabora lo oficio de autorizacion de requisicion
con el proveedor de su eleccion del titular de la
procuraduria

Elabora el vale de salida de almacén si es un

bien y se elabora una bitacora de servicio.

Realiza carta de entera satisfaccion.

Realiza los procesos necesarios para la compra

Entrega contrato para firma y validacion del
Titular de la Procuraduria
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VALIDACION

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

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

MTRA. SELENE FLORES PACHECO
SUBDIRECTORA DE ALBERGUE TEMPORAL
INFANTIL RENACER DEL SMDIF
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MTRA. CLAUDIA YANET MORENO GERMAN
JEFA DE DEPARTAMENTO DE PATROCINIO,
ASESORIA'Y ASUNTOS JURIDICOS DEL SMDIF

LIC. LAURA PEREZ ORTIZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE GRUPO MULTIDISCIPLINARIO
DEL SMDIF

LIC. JESUS CRISTOBAL MENDOZA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE REPRESENTACION
JURIDICA DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES SMDIF
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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 publicacién 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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