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Procedimiento
Titulo: Restitucién de derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes en casos reportados por posible )
maltrato \

Clave: MP-DIPPNNA-01-01 Revision No: 01 Fecha de tltima revisiéon: Julio 2021

Objetivo: Asegurar la restitucion integral de derechos vulnerados o restringidos, determinando qué
acciones son necesarias y dar seguimiento hasta constatar que la Nifia, Nifio 0 Adolescente (NNA)
tenga acceso y ejerza todos sus derechos.

Alcance: Nifias, nifios y adolescentes con derechos vulnerados o restringidos.

Jefe de Departamento de la Delegacion Institucional de la Procuraduria de Proteccion a Nifias,
Nifios y Adolescentes de Zapopan.

Supervisan: Subdelegaciones y Jefatura.

Equipo de caso: Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho, Psicélogo(a), Trabajador(a) Social,
Secretaria.

Trabajador(a) Social en Ventanilla Unica

Formatos:
DIPPNNA-F001- Plan de restitucion

DIPPNNA-F002 -Medida de Proteccion

DIPPNNA-F003 -Entrevista Orientacién Ventanilla Unica
DIPPNNA-F004 -Estudio Socio familiar
DIPPNNA-F005-Seguimiento de Trabajo Social
DIPPNNA-F006-Valoracion psicolégica
DIPPNNA-F007-Seguimiento de Psicologia
DIPPNNA-F008 -Comparecencia
DIPPNNA-F009-Citatorio

DIPPNNA-F010- Informe de llamada telefénica
DIPPNNA-F011- Inasistencia

DIPPNNA-F012- Convenio

DIPPNNA-F013- Acuerdo de Cierre

Responsable: Jefe(a) de Departamento de la Delegacion Institucional de la Procuraduria de
Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes de Zapopan

Autor: Lic. Evangelina Cazares Ruiz

Responsable Num. Descripcion
Act.
Sacretarla 1 Recibir caso de restriccién y vulneracion de derechos de nifias,

nifos y adolescentes

Registrar en base de datos

Secretaria 2 Asignar numero de expediente
7 Asignar y derivar a equipo de caso para iniciar seguimiejfato

L-
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an — ___J
Ventanilla Un’iy/ 3 Brindar orientacion al Usuario(a) cuando lo requiera
Equipo de caso: Realizar visitas domiciliarias y colaterales para diagnosticar la

4 situacion sobre posible restriccion o vulneracién de derechos

Trabajador(a) Social de NNA(s) en reporte.

Equipo de caso: 4.4 | Cerrar expediente en caso de que no haya restriccion o
Trabajador(a) Social ' vulneracién de derechos en el caso.

Equipo de caso:

Abogado(a) o En dado caso que se requiera, el equipo acudira a las visitas
Licenciado(a) en 5 domicili;ri?s pa{a: | e e
Derecho. . ntrevistar a las personas adultas de la familia

- Entrevistar a otros NNA que se considere necesaria

Psicdlogo(a) dentro de la investigacion.

Trabajador(a) Social

Equipo de caso:

Abogado(a) o Revisar en equipo para discutir:
Licenciado(a) en
(a) 6 a) Diagnostico del caso.
Derecho. X . _
o b) Determinar si los derechos se encuentran restringidos o
Psicdlogo(a) vulnerados.
Trabajador(a) Social
Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en - | Elaborar, bajo el principio del interés superior del nifio, un
Derecho. diagnéstico sobre la situaciéon de vulneracion. Ly
Psicoélogo(a) Rl
Trabajador(a) Social N [
N\
Elaborar plan de restitucion de derechos: R

EquIpoide ieaso; Paso 1. Completar formato de plan de restitucion de

.Aboglado(a) o derechos, estableciendo fechas para desahogo de cada
Licenciado(a) en 8 una de las acciones.
Derecho. Paso 2. Completar la ficha de verificacién del cumplimiento
Psicélogo(a) de derechos de NNA
Trabajador(a) Social Paso 3. Redaccion del documento completo del plan de
restitucion de derechos
Equipo de caso:
Abogado(a) o Coordinar con las instituciones que corresponda el
Licenciado(a) en cumplimiento del plan de restitucion de derechos; cerrand
Derecho. 9 compromisos a través de la documentacion pertinente

e estableciendo fechas para desahogar las accnones que
Psicologo(a) requiera el plan.

Trabajador(a) Social ‘

@’ MP-DIPPNNA-01-01 S l X .
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Equipo de caso:
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Abogado(a) o _
Licenciado(a) en Realizar entrevista con la familia para informar y dialogar el *
Berecho 10 | plan de restituciéon, incluyendo las acciones de cada uno de los
Psicélogo(.a) miembros involucrados.
Trabajador(a) Social
Equipo de caso:
Abogado(a) o 3 _
Licenciado(a) en Acordar con la familia la forma y posibles fechas para
Derecho 11 | acercarse a las instituciones e iniciar la ejecucion de cada
Psicélogo(.a) medida de proteccién especial.
Trabajador(a) Social
Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derechf) ) 12 | Firma oficial del plan de restitucion.
Psicélogo(a)
Trabajador(a) Social
Dar seguimiento a cada una de las acciones del plan de
restitucién de derechos, hasta cerciorarse de que todos los
derechos de |a nifia, nifio o adolescente se encuentren
garantizados, estableciendo fechas para la ejecucion de todas
y cada una de las acciones.
Equipo de caso:
Abogado(a) o En la verificacién de los planes de restitucion se realizaran las
Licenciado(a) en siguientes acciones:
Derecho. 13 - Visitas de seguimiento.
Psicélogo(a) - Analisis y registro sobre el cumplimiento.
Trabaiad Social - Evaluaciones para modificar el plan de restitucion de
rabajador(a) Socia derechos en cada caso atendido.
- Informes de los logros y obstaculos en el cumplimiento de
los planes de restitucion.
Todas las constancias se integraran (coser, foliar y rubricar) en
el expediente de caso.
Equipo de caso: o
Abogado(a) o Cerrar el caso, con reporte que da sustento al cumplimiento de
Licenciado(a) en 14 cada medida de proteccién especial y, sobre todo, de la
P restitucién efectiva de cada derecho.

sicélogo(a)

MP-DIPPNNA-01-01
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En este reporte se anexan los informes o evidencia que las
respalda.
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Secretaria
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1. Recibir caso de restriccibn y
vulneracion de derechos de NNA

v

Ventanilla Unica

Equipo de Caso

2. Registar en hase de dates, asignar
no. ¢e axpediente, asignar y derivar a
ec|uipo de caso

3. Brindar onentacien segun lo
reguiera

4. TS: Realizar visitas domiciliarias v
colaterales para diagnosticar la
situacion de NNA
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A1 Cerrar
expediente en
caso de que no

haya
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4.2 En caso de
fque haya
restnc
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derechos seqguir
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derechos
5. Visitas domiciliarias ]
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6. Rewvision en equipo para Dx y
aeterminar restriccion o vulneracian
\ J
' X ™
7. Elaborar diagnostico sobre fa
situacion de vulneracion
- 7
'd + ~
8. Elaborar plan de restitucion de
derechos
\ 7

" ¥ i ™
9. Coordinar con las instituciones
correspondientes el cumplimiento del
L olan de rastitucion
'q ¥ )
10 Entrevista con la familia para
dialogar el plan de restitucion
\ J
5 Y
11. Acoraar con la familia en que
acciones se involucrara y en que fechas
lo hara
\

i
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14, Firma efical del plan de restitucion
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13. Sequimiento al plan de restitucion
14. Cerrar el caso
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para las Medidas de Proteccién

Clave: MP-DIPPNNA-01-02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Dictar medidas urgentes y especiales de proteccion, de acuerdo a lo dispuesto en
articulo 84 de la Ley Estatal, con la finalidad de procurar la proteccién integral de los derechos de
las nifias, nifios y adolescentes y en su caso, la restitucién de los mismos

Alcance: Nifias, nifios y adolescentes con derechos vulnerados o restringidos.

Delgada Institucional de la Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes de Zapopan:
Subdelegados (as) y jefe (A) Area.

Equipo de caso: Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho, Psicélogo(a), Trabajador(a) Social y
personal administrativo.

Formatos:
DIPPNNA-F001 -Plan de restitucion

DIPPNNA-F002 -Medida de Proteccién

DIPPNNA-F003 -Entrevista Orientacién Ventanilla Unica
DIPPNNA-F004 -Estudio Socio-familiar

DIPPNNA-F005 -Seguimiento de Trabajo Social
DIPPNNA-F006 -Valoracion psicolégica

DIPPNNA-F007 -Seguimiento de Psicologia
DIPPNNA-F008 -Comparecencia

DIPPNNA-F009 -Citatorio

DIPPNNA-F010 -Informe de llamada telefénica
DIPPNNA-FQ11 -Inasistencia

DIPPNNA-F012 -Formato Convenio

DIPPNNA-F013 -Formato Acuerdo de Cierre
Responsable: Jefe de Departamento de la Delegacién Institucional de la Procuraduria de
Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes de Zapopan.

Autor: Lic. Evangelina Cazares Ruiz

Revision No: 02

Responsable Iiucrtn. Descripciéon
Equipo de caso: |
Abogado(a) o Determinar en cada uno de los casos identificados los ‘
Licenciado(a) en derechos que se encuentran restringidos o vulnerados; y
Derecho 1 determinar si se requiere dictar una medida de proteccién
Ty ) urgente o especial.
Psicélogo(a) Debera apegarse al interés superior del nifio. [
Tr::\/bajador(a) Social -
uipo de caso: 1.1 _YRealizar comparecencia a los familiares.
2
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_ 2
Abogade(a)
Ec;u;;;g:(l)egg(aas)o. 1.2 Entrevistar a la familia y llevar a cabo escucha del NNA.
Trgg:;:: o?&;:gi%ial 1:3 Realizar investigacion social asi como estudio socio familiar.
Equipo de caso:
Abogado(a) o ] _ ) _
Licenciado(a) en Una vez eva_iuado el riesgo determinar si se dicta:
Derecho. 2 a) Med!da Urgen'ge.
oy b) Medida Especial.
Psicélogo(a)
Trabajador(a) Social
Si existe riesgo inminente contra la vida, integridad y libertad
de las nifias, nifios y adolescentes se procedera a dictar la
medida de proteccion urgente de manera inmediata.
Auxiliar administrativo 54 | Sedeberaasignar un nimero de medida de proteccion
o Secretaria ' urgente que debera quedar registrado en una base de
datos, con la informacién necesaria para ubicar el caso,
generales del NNA, domicilio, fecha, equipo al que se le
asigna el numero de medida.
En la medida de proteccion urgente debera establecerse
que situacioén es la que se determina:
4.1 La separacién de la Nifia, Nifio o Adolescente del lugar y
las personas n el cual estan siendo vulnerados sus
Abogado(a) o derechos.
Licenciado(a) en 214 |42Elingreso aun centro de asistencia social o albergue.
Derecho. s 4.3 La atencion médica inmediata por parte de algun
institucion del Sistema Nacional y Estatal de Salud.
4.4 La representacion en suplencia por parte de la
Delegacion. \\
4.5 Las que sean necesarias para frenar la vulneracion de
derechos de las nifias. Nifios y Adolescentes.
Una vez que se dicta la medida de proteccién urgente,
debera ser notificada en un término de 24 horas a la
Abogado(a) o . s
Licenciado(a) en autonc‘lac‘j Judicial competente_, en este cgso al Juzg.ado
Perschs., 2.1.2 | Especializado de Menores y si se determina que existe
algun delito cometido en contra de los NNA, de eré\
presentarse denuncia correspondiente ante el a%tgﬁel
Ministerio Publico.
sterio Publico | / /
d l
3 ) '.\' . !
4\} "\,_ Q‘\\U MP-DIPPNNA-01-02 5 \ \
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Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derecho.

24.21

Si el juez realiza alguna prevencion, se debera dar
cumplimiento antes del término que dicho juez realice.

Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derecho.

2.1.2.2

Si la medida es ratificada se debera de llevar a cabo el plan
de restitucion de derechos de manera inmediata y deberd
estar agregado al expediente (coserlo, foliado y rubricado).

Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derecho.

2123

Si la medida no fuera ratificada, debera analizarse y en caso
de que se observe que va en contra del interés superior de
la nifiez, debera impugnarse por los medios que sean
necesarios y procedentes.

Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en

Cuando no proceda dictar una medida urgente o, sea
necesario complementarla se presentaran medidas de
proteccién especiales.

29 Se debera asignar un nimero de medida de proteccién
[?en"echo. especial que debera quedar registrado en una base de
Psic6logo(a) datos, con la informacion necesaria para ubicar el caso,
Trabajador(a) Social generales del NNA, domicilio, fecha, equipo al que se le
asigna el numero de medida.
Equipo de caso:
Abogado(a) o Notificar a las autoridades que ejecutan las acciones
Licenciado(a) en 294 |establecidas en dicha medida para cumplir con los
Derecho. - requerimientos ahi estipulados con la finalidad de que los
Psicélogo(a) derechos de NNA sean restituidos.
Trabajador(a) Social
Equipo de caso: Una vez realizada la medida se reporta cada accion que
Abogado(a) o realiza cada integrante del equipo, la cual debe estar en el
Licenciado(a) en expediente, cosida, foliada y rubricada.
Derecho. 3
Psicologo(a)
Trabajador(a) Social
Equipo de caso:
Abogado(a) o Se procedera al cierre del caso: cuando se haya dado el
Licenciado(a) en 4 cumplimiento de cada medida de proteccion urgente o
Derecho. especial y, sobre todo, de la restitucion efectiva de cada
Psicélogo(a) derecho.
@e‘jador(a) Social

MP-DIPPNNA-01-02
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Debera existir un reporte donde se anexan los informes o
evidencia que las respalda debidamente integrado en el
expediente (coser, foliar y rubricar).

i
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‘Zapopan
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Equipo de Caso
T Determinar los derechos restringidos o
vulnerados
- . ¢ . B
1.1 Abonarclo. Realizar comparacencia a los
familiares
J
R ¥ i + 1= -
2 Psicélogo. Realizar entravista familiary
escucha a NNA
1.3 7S Realizar investigacion social v estudio
sociofamiliar
J
 —
2. Determinar si se dicta medida urgente o
asnecia
,L J
'8 l N
o~ :
< 2.2 Presentar M.P. Especial si no
=) 315 1o de o : ) procede dictar M. P Urgente, o
3 "¢ med » proteccidr
< alpRESIMACIcanE proLecaIu asnecesario complementarla
< urgente, registrar en base de datos y L )
o dar atencion inmediala l
a \ ‘ J
2 i e
% = n 2.2.1 Notificar 2 las autonidades
277 Establacer cual es la situacion para el cumphmiento de los
Hi que se determina requerimientos de la M.OP. Especial
. J \ 7
4 ¢ N
2.1.2 Notificar a la autoridad judiciai
competante
1 \, l P,
. v S ~
2121Sie 21225ila 2123 5Sila h
; ~
ez reslze '”L‘_"J daes "’U‘l’{'-_it‘ Ro-Es 3. Una vez realizada la medida se |
-'J'lgt"‘}" ratificada, ratificada » reporta cada accion en expediente |
prevencian, se llevar a cabo ¢! aenera da cach
debers dar plan de IMPUGNarse pol \ J
cumplimiento restitucian de los medios . + "
antes df_‘! manera necesanos "y‘ ™~
término inmediata procedentes 4 Cerrar caso cu;mglr.) se haya dado
8 ¢ ) el cumplimiento de cada medida
\ A
iL = I y
— ——————
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Procedimiento
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Titulo: Atencién de primera vez y seguimiento de casos en la Unidad de Atencion a la Violencia \

Familiar

Clave: MP-DIPPNNA-01-03 Revision No: 02 Fecha de dltima revision: Julio 2021

Objetivo: Atender a Mujeres receptoras de violencia familiar y dar seguimiento en conjunto con las
instancias judiciales, terapéuticas y administrativas de los tres niveles de gobierno.

Alcance: Mujere(s) Usuaria(s), canalizacion y vinculacion institucional para atencién oportuna a
ella(s) sus hijas e hijos en tanto receptores de violencia cuyos derechos han sido vulnerados o
restringidos.

Subdelegado(a) Institucional de la Delegacién de la Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios y
Adolescentes de Zapopan.

Equipo multidisciplinario: Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho, Psicologo(a), Trabajador(a)
Social y Secretaria.

Formatos:
DIPPNNA-FUAVI001 Solicitud de Asesoria

DIPPNNA-FUAVI002- Ficha de Ingreso

DIPPNNA-FUAVI003- Estudio Socio Familiar

DIPPNNA-FUAVI004- Seguimiento de Trabajo Social
DIPPNNA-FUAVI005- Valoracion Psicologica

DIPPNNA-FUAVI006- Seguimiento de Psicologia
DIPPNNA-FUAVI007- Informe de Llamada Telefénica
DIPPNNA-FUAVI008- Ficha técnica Abogado o Licenciado en Derecho
DIPPNNA-FUAVI009- Comparecencia

DIPPNNA-FUAVI010- Inasistencia

DIPPNNA-FUAVIO11- Desistimiento

DIPPNNA-FUAVI012- Sistema Inter-Institucional de Canalizacion de Trabajo Social (SICATS)
DIPPNNA-FUAVI013- Cierre de Expediente

Responsable: Jefa de Departamento de la Delegaciéon Institucional de la Procuraduria de
Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes de Zapopan

Autor: Lic. Evangelina Cazares Ruiz

Responsable 1"(::' Descripcion
; Acudir a la Unidad de Atencién a la Violencia Familiar para
Usuaria 1 . .
solicitar el servicio.
Recibir a la posible Usuaria.
Identificar qué tipo de tramite requiere y si es habitante del
Secretaria 2 municipio.
Solicitar se registre en la bitdcora de Usuarias y llenar el
/- / formato de solicitud de servicio.
Equipo Realizar entrevista de primera vez y brindar la consejeria
ultidisciplinario: 3 que se requiera.
Abogado(a) o




Licenciado(a)}/
Derecho;

Psicélogo(a) y

Manual de Procedimientos de la Delegacion

de Nifas, Nifios y Adolescentes |

Elaborar constancia por cada profesionista para integrarla en
expediente de Usuaria.

Institucional de la Procuraduria de Proteccion |

Trabajador(a)
Social.
Equipo
mulfeiseip inado: Generar expediente interno agregando copia de
Abogado(a) o : o : :
Li iad T identificacion de la Usuaria, cuando sea sujeto de la
ehaadola) e 31 atencion de los servicios de UAVIFAM.
Derecho, . , .
i Asignar numero de expediente.
Psicélogo(a),
Trabajador(a)
Social.
: Si la problematica solicitada por la Usuaria no es
Equipo ; : :
. competencia de esta Unidad se procede a realizar la
multidisciplinario: o e g .
p 3.2 derivacion o canalizacion mediante SICATS.
Trabajador(a) . : i
: Entregar el original al Usuaria y este firmando alcance de
Social. :
conformidad.
Secretaria 4 Dar a Usuaria de alta en MISVI y en base de datos.
Equipo
multidisciplinario:
Abogado(a) o ; o ; ;
. . Si en el momento de la atencién se determina que requiere
Licenciado(a) en . i
5 apoyos urgentes realizar la gestioén para subsanar la
Derecho, .
o . necesidad.
Psicélogo(a),
Trabajador(a)
Social.
Trabajador(a) social 5 1 Despensa (procedimiento para apoyo alimentario urgente) y
buscar redes de apoyo.
Psicologo(a) 52 Brindar primeros auxilios psicolédgicos.
Abogado(a) o Acompaniar a la presentacién de la denuncia al Centro de
Licenciado(a) en 5.3 Justicia para las Mujeres (CJM) y parte médico de lesiones
Derecho en el caso que asi se requiera.
.A bog_a dofa) o Solicitar apoyo a la Comisaria de Seguridad Publica cuando
Licenciado(a) en 54 T
Derecho P ’ \\\
Equipo =
multidisciplinario: .
Abogado(a) o
Hgentiadofplen 5.5 Si no requiere apoyos urgentes, realizar
Derecho, ' 9 PEYREIING ' arpase
Psicélogo(a),
Trabajador(a)
Social.

i

i
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Institucional de la Procuraduria de Proteccion '
de Nifias, Nifios y Adolescentes ,

Trabajo Social 6 Realizar llamadas o visitas domiciliarias de seguimiento.
Redactar las fichas técnicas y constancias relativas a cada \
accién realizada en los asuntos de los Usuarias de la

Trabajo Social 6.1 UAVIFAM y coserlas en el expediente.

Reportar en Médulo de Informacién sobre Violencia
Intrafamiliar (MISVI).
Abogado(a) o Redactar una ficha técnica haciendo una narracién de los
Licenciado(a) en 7 hechos que le sean expresados por quien esta solicitando el
Derecho. servicio de apoyo y orientacion.
Elaborar oficio y derivar a los organismos correspondientes
de aquellos casos que no sean de s m i s
Abogado(a) o q S0S g Bihn e uco p'etel?ma y los que
; ¢ requieran de un tramite judicial tanto en el &mbito penal
Licenciado(a) en 71 . . L .

Derecho como familiar, estos ultimos, previa informacion de los
alcances y consecuencias que conlleva el enfrentar un
proceso juridico.

Abogado(a) o Orientar a quienes acuden buscando el apoyo del area
Licenciado(a) en 7.2 juridica y asesorarlos sobre qué pueden hacer legalmente
Derecho respecto a su problema de violencia intrafamiliar.
ntegrar a los i i
Abogado(a) o | teg : expedientes todag las actuaciones que se
. . realicen, asi como las constancias que se le presenten y
Licenciado(a) en T3 ; o y ; -
reportar Médulo de Informacién sobre Violencia Intrafamiliar

Derecho

(MISVI).
Realizar entrevistas psicolégicas individuales y aplicar
Psicdélogo(a) 8 pruebas psicolégicas a las Usuarias que requieran el
servicio.
Elaborar informes psicoldgicos, constancias u otros reportes
Psiclogola) 8.1 solicitados por la autoridad de la UAVIFAM o de la direccion
9 | del CEPAVI, Jueces o Agentes del Ministerio Publico y
autoridades del DIF Municipal.
. Disefiar un plan de intervencién psicoterapéutico en
Psicélogo(a 8.2 : i : -
sicologo(a) modalidad individual y grupal para cada Usuaria del servicio.
Intervenir en situaciones de crisis emocional en aquellos
Psicologo(a) 83 momentog que requieran una -atencnon brevg y de'
emergencia por eventos relacionados con violencia
intrafamiliar.
Brindar intervencién apegada al Modelo Integral de
_ Intervencion en Violencia Intrafamiliar (CEPAVI), en todos
Psicologo(a) 8.4 . s C
aquellos casos que, por medio de evaluacion psicologica, se
haya considerado necesaria esta modalidad de intervencion.
Planear, coordinar y operar la atencién pico-educativa de
8.5 caracter grupal a las personas usuarias combinando

?icélogo(a)

técnicas reeducativas y psicoterapéuticas con modalidad de
terapia breve.

MP-DIPPNNA-01-03 ]L" 3 &
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Anexar toda la informacién en el expediente interno (coser y

Psicologo(a) 8.6 foliar) y reportar Médulo de Informacion sobre Violencia
Intrafamiliar (MISVI).
Equipo
multidisciplinario:
.A bog.a dojd).c Cerrar y archivar expediente cuando la situacion de riesgo
Licenciado(a) en 9 : ; o L
ha sido resuelta y no requiera seguimiento u otro servicio.
Derecho,
Psicologo(a),
Trabajador(a) Social
Flujograma
L
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Secretaria Usuaria )

@&

24

1 Acugir a |2 Unidad de
Atencion a la Violanciz Familiar
para salicitar &l servicio

Equipo Multidisciplinario b

2. Recibir a ta posible
ta. ldentifi nite
Taca Reg

3.2 Sino es competencia de la UAY! se
dernva o tanaliza mediante SICATS

3. Realizar enlrevista de primeta
brindar consejena

3.1 Si o atencion es competenca ae 4 Dar de alta a usuana en
UAVI se genera expediente interno WISVl y base de datos

3.1 T8: Valorar si requiere apayos con
despensa

ar st requiere apoe
enciales urge

) ¥

5.2 Psicologe Valorar si teguiere
primercs auxihos psicalegicos

¥

Abogado: Bnndar
oara parie medico o denun
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realizar paso &
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Manual de Procedimientos de la Delegacién
Institucional de la Procuraduria de Proteccién
L de Nifias, Nifios y Adolescentes \

\

Procedimiento \ #

Titulo: Procedimiento para Custodia y Tutela

Clave: MP-DIPPNNA-01-04 Revision No: 01 Fecha de ultima revisiéon: Julio 2021

Objetivo: Contribuir a la integridad fisica y emocional de las personas menores de edad que han
sido victimas de algun delito, procurando se restituya su derecho a vivir en familia, y cuando no
sea posible, se lleve a cabo por medio de la adopcién, realizando el acompafiamiento en los
procedimientos jurisdiccionales y administrativos velando por el interés superior de las nifias, nifios
y adolescentes.

Alcance: Nifias, Nifios y Adolescentes (NNA) en representacion en suplencia por la DIPPNNA.
Coordinador(a).

Equipo de caso: Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho, Psicélogo(a), Trabajador(a) Social
Secretaria, Auxiliar Administrativo, Chofer y polivalente

Formatos:

DIPPNNA-F001 - Plan de restitucion
DIPPNNA-F004- Estudio Socio familiar
DIPPNNA-F005- Seguimiento de Trabajo Social
DIPPNNA-F006- Valoracion psicologica
DIPPNNA-F007- Seguimiento de Psicologia
DIPPNNA-FO08- Comparecencia
DIPPNNA-F009- Citatorio

DIPPNNA-F010- Informe de llamada telefénica
DIPPNNA-F011- Inasistencia

DIPPNNA-F012- Formato Convenio
DIPPNNA-F013- Formato Acuerdo de Cierre
DIPPNNA-F014- Ficha informativa para sesionar en Comité Técnico.

Responsable: Jefe(a) de Departamento de la Delegacion Institucional de la Procuraduria de
Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes de Zapopan

Autor:Lic. Evangelina Cazares Ruiz

Num. s .
Responsable Act. Descripcion

Recibir la puesta a Disposicion por parte de Fiscalia y/o
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del
estado de Jalisco.

Secretaria 1 Realizar el registro correspondiente en base de datos.

Asignar numero de expediente.

Asignar equipo multidisciplinario para atencién y seguimiento
/ / del caso.
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Equipo de cgs/

Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derecho.
Psicélogo(a)
Trabajador(a)
Social

Revisar la carpeta de investigacion e iniciar la integracion del
expediente administrativo interno con un acuerdo de acciones a
desahogar y darlas a conocer al Coordinador(a).

Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derecho.
Psicdlogo(a)
Trabajador(a)
Social

Realizar investigacion de campo. En caso de que la NNA se
encuentre bajo la guarda y cuidado de un Centro de Asistencia
Social (albergue), realizar paso 3.1.

Si vive con su familiar, realizar paso 4.

Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derecho.
Psicélogo(a)
Trabajador(a)
Social

3.1

En caso de que la NNA se encuentre bajo la guarda y cuidado
de un Centro de Asistencia Social (albergue), realizar la primera
visita al NNA para diagnosticar su situacién

Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derecho.
Psicologo(a)
Trabajador(a)
Social

3.1:1

Elaborar el diagnéstico de la vulneracion de derechos.

Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derecho.
Psicélogo(a)
Trabajador(a)
Social

Realizar las visitas domiciliarias necesarias y obtener mas
informacién sobre la situacion del NNA.

N

~

oA

&
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Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derecho.
Psicélogo(a)
Trabajador(a)
Social

4.1

Entrevista a las personas adultas de la familia

Manual de Procedimientos de la Delegacion
Institucional de la Procuraduria de Proteccion

de Nifas, Nifios y Adolescente

Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derecho.
Psicélogo(a)
Trabajador(a)
Social

4.2

Entrevista con NNA que se considere necesaria dentro de la

investigacién.

Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derecho.
Psicélogo(a)
Trabajador(a)
Social

Trabajador(a) Social: Realizar la busqueda de redes
familiares de nifio, nifia o adolescente, para guarda y cuidado
de los mismos, asimismo elaborara estudio socio-familiar.

Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derecho.
Psicélogo(a)
Trabajador(a)
Social

5.1

Psicélogo(a) Llevar a cabo la aplicacion de valoraciones y
pruebas a efecto de conocer si dichos familiares resultan
viables para asumir el cuidado antes mencionado.

Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derecho.
Psicélogo(a)
Trabajador(a)
Social

5.2

Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho: Informar a los
familiares sobre sus derechos y obligaciones mediante una

comparecencia.

Equipo de caso:
Psicélogo(a)
Trabajador(a)

Social
bogado(a) o
cengiado(a) en
recho.

Psicologo(a): Acudir de forma mensual a visitar al NNA dentro
del lugar en el que se encuentre albergado y/o con su familia,
con la finalidad de cerciorarse que se encuentre bien, tanto

fisica y emocionalmente y hacer las intervenciones psicolégicas

pertinentes.

-
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Manual de Procedimientos de la Delegacion l
iIre : Institucional de la Procuraduria de Proteccién |
_ ik y de Nifias, Nifios y Adolescentes Jg
Ec,',usll‘; %I(:) g(a:)o. Trabajador(a) Social: Realiza visitas de seguimientos contintia
Trabajat?or(a) con la finalidad de atender a las necesidades de Io_s NNA
Social (enseres:’ ropa, .c':alzadc'n, articulos _personales, medlcament_os,
Abogado(a) o 6.1 etp.) y asi 'famblen realiza las gestiones que sean necesarias
Licenciado(a) en (citas mgducas, traslados, enlaces con otras dependencias, etc.)
Derecho y.deb'era de realizar las comprobaciones de los gastos
’ ejercidos.
Equipo de caso:
Psicologo(a) Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho. En caso de ser
Trabajador(a) necesario y a fin de continuar ejerciendo la representacién en
Social 6.2 suplencia de las NNA en tanto se resuelve su situacion juridica,
Abogado(a) o ' debera de dictar la medida de proteccién correspondiente
Licenciado(a) en dentro de los términos establecidos para esta.

Derecho.

. . Una vez teniendo el diagnéstico integral por parte del equipo de
Ezgf;agz(?)soo' caso, determinar los de_rephos que se encueqtran rest_ringidos o}
Licenciado(a) en vulnerados y tomar dem_snones para que mediante acciones se

Détecho. 7 favorezca que el NNA ejerza plenamente sus derechos.

:rzlg;;fdg:r((?) Elat?ore!i: bajo el principio del .interés superior del nifio un pla!n de
Social restitucion de dgrechos, que incluya las propuestas de medidas
para su proteccion.
Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derecho. 8 Garantizar el derecho a vivir en familia.
Psicdlogo(a)
Trabajador(a)
Social X

. . En caso de tener familiares, establecer contacto con los
Elqi\ll;f;agz((:;?l miembros de'la familia ipteresados en el caso de Iqs NI_\IA,
Licenciado(a) en 8.1 asesorary onentar_Juric.ilcamente sobre el algance j.uridlco de

Derecho sus dergchos y obilggclones y, para proporcionar diversas

alternativas de solucion a su problematica.
N\ L \
L MP-DIPPNNA-01-04 4
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Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en

Manual de Procedimientos de la Delegacién
Institucional de la Procuraduria de Prateccién
de Ninas, Nifios y Adolescent:)\

’i\

)

Trabajador(a) Social: Elaborara estudio socio-familiar a efecto

X

N

Derecho. 8.1.1 | de conocer si dichos familiares resultan viables para asumir el
Psicélogo(a) cuidado antes mencionado.
Trabajador(a)
Social
Equipo de caso:
Liﬁgﬁg;ﬂ‘:}(?)c;n Psicélogo(a): Lleva a cabo las valoraciones psicolégicas
Derecho 8.1.2 correspondientes al NNA y a familiares o personas que soliciten
Psicélo o(' a) = tener convivencias con los NNA para saber si son viables para
Trabajac?or(a) llevar a cabo las visitas correspondientes.
Social
Eﬁl;foagz(‘;a;?: Equipo multidisciplinario: Si tras las valoraciones y estudios
Licengia do(a) en realizados, los familiares resultan viables para hacerse cargo de
Derecho 8.13 los NNA, presentar el expediente ante el Comité Técnico de
Psicélo o(.a) T Evaluacidn a fin de emitir el dictamen correspondiente para
Trabajac?or(a) llevar o no a cabo la reintegracién con ellos.
Social
Equipo de caso:
Lé:ggiaa%cg(?) ?en Si el dictamen es afirmativo, se realizard un convenio de guarda
Derecho 8131 |Y cuidado, dictandole medida de proteccion especial y/o en su
Psicolo o(.a) "7 | caso se inicia el juicio de custodia, brindando el seguimiento
Trabajac?or(a) hasta que el Juez dicte la sentencia.
Social
Equipo de caso:
Abogado(a) o Si el dictamen es negativo por falta de elementos en los
Licenciado(a) en estudios y valoraciones o por la retroalimentacién dada con
Derecho. 8.1.3.2 | respecto a la integracién del expediente, el equipo debe
Psicélogo(a) subsanar antes de tomar acciones para la reintegracion.
Trabajador(a) Realizar paso 6.
Social
: ) Si no existe familiar para hacerse cargo del NNA, iniciar el juicio
Eggfoagzg;soo' de pérdida de la patria potestad ante los Juzgados Familiares
9 8.2 competentes y se verifica el estado procesal de la carpeta de

Lice;}pd}(ga) en
Derechg.

investigacién para darle impulso procesal en la via penal y civil y
asegurar el estado juridico del NNA.
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7
Eggic?oag%%) & ’ Brindar el seguimiento correspondiente hasta ser emitida la
Lic engi ado(a) en 8.2.1 | sentencia definitiva del asunto. Fungiendo ante todo momento
Dévscho como asesor juridico del NNA
Equipo de caso:
Abogado(a) o 892 Llevar a cabo todas las acciones legales que sean necesarias
Licenciado(a) en - para salvaguardar el interés superior de los NNA
Derecho.
Equipo de caso:
Abogado(a) o
Llce[r)l::gﬁga) e 9 Antes de que el NNA cumpla la mayoria de edad, valorar si
Psicélogoia) tiene alguna discapacidad
Trabajador(a)
Social
Equipo de caso:
Liﬁl;ﬁg;ﬂ?)zn Si el NNA tuviera alguna discapacidad llegando a la mayoria de
Baraotia 91 edad, que le impidiera ser independiente, iniciar el juicio
Psicolo o(. a) ’ correspondiente para que sea declarado en estado de
Trabajagor(a) interdiccién y se canalice a las instancias que corresponda.
Social
Equipo de caso:
Liﬁ::g;‘:::f(:‘))z i Una vez dictada la sentencia en donde el NNA queda liberado
Beracho 92 juridicamente, turnar el expediente al area de adopciones para
Psicélogo(.a) ' realizar la busqueda de una familia adecuada de acuerdo al
Trabajador(a) perfil del NNA.
Social
Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en Realizar el cierre del caso una vez restituidos los derechos
Derecho. 10 vulnerados de las personas menores de edad. Anexar los
Psicologo(a) informes o evidencia que lo respalda.
Trabajador(a)
Social
4
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2. Hevizar caroeta de investigacian 1 1. Recibir puesta a disposicion

rinvestigacion de campo e iniciar integracion de exnediente
interno

Lro v asignacion de no de
expediente. Asignar a eauipo de

Cas50

371 Realizar la primera visita a
albergue pare diagnosticar la 311 Elaborar el diagnostico ]
sHuBCIonN

L

A Reglizar las s weihar

¥

4.1 Realizar las entievistas a o
) y 5. TS Realizar busgueda de redes
adullos ¢ ;
l« familiares y estudio socofamiliar
13 Realizar trevieks N A = = .
( £ 2 Rezlizar las ent tas a NNA 5.1 Psic: Aplicar valoraciones y

pruebas para r abilidad
para &l cuidade en familia

v

b Psic Af[_\;,.r\?\ ce forma mensua 5.2 Abogade: Informar 2 familares
on el * |aa LT S f 5 i R &
cons A pata Lohocers sobre sus derechos y obligaciones
situacion emocional )

¥

5

6.1 TS Visitas de sequimiento
continuas o stender 7. Elaborar ef plan de resutucion
necesidades materizles y qestiones de derechos ]
¥ v
6.2 Abogado Mictar medida ae ] rﬁ Garantizar el derecho a vivir an

proleccion correspondiente J L tamilia

»caso de tener famibares, | 32 En case de no lener familiares,
hiocer contlacto v oneder & mictar el juicto de perdida de
aon solre as sllernatves r palra polestad
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Institucional de la Procuraduria de Proteccion
de Nifnas, Nifos y Adolescentes

\) e ' Manual de Procedimientos de la Delegacién ) "

Procedimiento /
Titulo: Procedimiento de Pre-adopcion y Adopcién \\
Clave: MP-DIPPNNA-01-05 Revision No: 02 Fecha de ultima revisiéon: Julio 2021 \\

Objetivo: Restituir el derecho a vivir en familia a Nifias, Nifios y Adolescentes alojados en Centros
de Asistencia Social y albergues publicos, cuya situacién juridica asi lo permita, mediante la figura
juridica de la adopcién.

Alcance: Nifas, nifios y adolescentes con derechos vulnerados o restringidos cuya situacion
juridica permita su adopcion. Usuario(s) personas solicitantes del tramite de certificacién para
adopcioén
Coordinador(a) de Custodia, Tutela Adopcién y Acogimiento Familiar
Jefe(a) de Area de Adopcién y Acogimiento Familiar.
Equipo de caso: Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho, Psicélogo(a), Trabajador(a) Social,
Auxiliar Administrativo, Secretaria, chofer.
Formatos:
DIPPNNA-F008- Comparecencia
DIPPNNA-F014- Acuerdo de turno
DIPPNNA-F004- Estudio Socio-familiar
DIPPNNA-F006- Valoracion psicolégica
DIPPNNA-F010- Informe de llamada telefénica
DIPPNNA-F015- Constancia de capacitacion
DIPPNNA-F016- Certificado de idoneidad
DIPPNNA-F012- Convenio
DIPPNNA-F005- Seguimiento Trabajo social
DIPPNNA-F007 Seguimiento de Psicologia
DIPPNNA-F013 Formato de acuerdo de cierre
DIPPNNA-F011 Formato de inasistencia
DIPPNNA-F012 Formato solicitud de adopcién

Responsable: Jefe de Departamento de la Delegacién Institucional de la Procuraduria de
Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes de Zapopan

Autor: Lic. Evangelina Cazares Ruiz

Num. s
Responsable AEt Descripcion
Usuario(s) 1 Realizar la solicitud de certificacién para Adopcion.
Abogado(a) o Brindar asesoria de informacion a los posibles solicitantes
Licgnciado(a) en 5 del tljé'mite de certif_icgcic’)n para Adopci’én, respecto de I_os
D h requisitos y procedimientos que deberan reunir y cumplir
e/réc 9- en los términos de la legislacion vigente.
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3 Atender y reunir los requisitos de la legislacion vigente.
Impartir curso taller “Familias por Adopcién”, con el
Psicoélogo(a) 4 objetivo de profundizar en las consecuencias sociales y
psicoloégicas que la adopcién implica.
Recibir la documentacién completa y actualizada y se
Abogado(a) o lleva a cabo comparecencia de recepcion de
Licenciado(a) en 5 documentos para ser enviado a la Jefa(a) de Adopcion y

Derecho. Acogimiento Familiar para revisién y apertura el
expediente.

g Abrir expediente administrativo y turnar al equipo de

Secrstaria 6 caso de Adopcion

Abogado(a) o Proporcionar asesoria juridica informando a los
Licenciado(a) en T solicitantes, sobre las consecuencias juridicas, psiquicas
Derecho. y afectivas que la adopcién implica.
Practicar a los solicitantes valoracion psicologica, a fin de
Psicélogo(a) 8 determinar si la persona o familia son idéneas para la
9 adopcion en funcién de sus caracteristicas y habilidades
para ejercer la parentalidad adoptiva.
Practicar a los solicitantes estudio socio familiar y
econémico, como medio de aproximacion a su historia
Trabajador(a) Social 9 familiar, las caracteristicas de su vivienda, su entorno,

J asi como sus circunstancias econdémicas y laborales, a
fin de estar en posibilidad de emitir una opinién de
idoneidad.

Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en . "
2} 10 Integrar resultados de la investigacion
Derecho.
Psicélogo(a)
Trabajador(a) Social
Equipo de caso: i
Abogado(a) o " o :
Licenciado(a) en _S| no son idéneos, entregar re_sglt_ados a'los_ usuarios e
Biexbilies 10.1 informar que pueden volver a iniciar el tramite después

Psicélogo(a)
Trabajador(a) Social

de 12 meses. Realizar paso 24.

04
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" Equipo de caso: 4
Abogado(a) o En caso de que los resultados de las investigaciones
Licenciado(a) en realizadas sean favorapl_es, realizgr el perfil inte:grativo : \
Derecho 10.2 del proceso de evaluacién de familia por adopcién, el
. ’ cual se presenta ante Comité Técnico de Evaluacién
Psicélogo(a) para su supervision y posible aprobacién.
Trabajador(a) Social
Jefe(a) de Area de Revisar y poner a consideracion el caso al Comité
Adopcién y Acogimiento 11 Técnico de Evaluacion en la materia y realiza el acta de
Familiar acuerdos.

Equipo de caso: Revisados y aprobados los resultados presentados ante

Abogado(a) o Comité Técnico de evaluacion, Expedir el
Licenciado(a) en 12 correspondiente certificado de idoneidad aprobado y
Derecho. firmado por Jefe(a) de Departamento de la Delegacion
Psicélogo(a) Institucional de la Procuraduria de Proteccion a Nifias,
Trabajador(a) Social Nifios y Adolescentes.

Equipo de caso:

Abogado(a) o En caso de que los resultados sean desfavorables, se

Licenciado(a) en 12.1 notifica a los solicitantes, los cuales tendran que
Derecho. ’ esperar un afio posterior para presentar una nueva
Psicélogo(a) solicitud y se lleva a cabo el cierre del expediente.
Trabajador(a) Social
Abogado(a) o Una vez que el tramite se ha resuelto favorablemente,
Licenciado(a) en 122 ingresar a la familia a la lista de espera del area de
D B | adopciones para la posible asignacién de un NNA
IS0 susceptible de adopcidén en esta Delegacion Institucional.
Abogado(a) o En caso de que se trate de un tramite de adopcién entre
Licenciado(a) en 12.3 particulares, proceder al cierre administrativo del
Derecho. expediente.
Recibir el expediente del NNA proveniente del
Abogado(a) o . T ;
Licengia do((a)) o 13 Area de Custodia y Tutela una vez emitida la sentencia
del juicio de pérdida de patria potestad y encontrarse
Derecho. liberado juridicamente.
Realizar el empadronamiento del NNA para su registro y
i } control, en espera de realizar una asignacién a una
ptipo'te caso: i familia que cuente con las caracteristicas y habilidades 2
necesarias para cubrir las necesidades psiquicas, .Q’
Ay
,;,-2:»“"' S \
i -~
Q_ UV @ 3




Aboga )o
Licenciado(a) en
Derecho.
Psicélogo(a)
Trabajador(a) Social

W

7~
Manual de Procedimientos de la Delegacion

Institucional de la Procuraduria de Proteccion
de Ninas, Nifos y Adolescentes

afectivas y sociales del NNA propuesto, y asi dar
comienzo al posible emparejamiento.

Equipo de caso:

Una vez realizada la asignacion del NNA con la familia
idonea, se inicia el periodo de convivencias supervisadas

y.

4

Abogado(a) o y se elabora informe por parte de los profesionistas
Licenciado(a) en 15 encargados de la supervision, sobre las impresiones de
Derecho. los primeros contactos del NNA con la familia.
Psicoélogo(a) Si se] I . I . b .
Trabaiad Social i se logra la empatia se valorara y escuchara la opinion
rabajaconay Socls de los NNA a fin de garantizar sus derechos.
Psicologia y Trabajo
Social Equipo de caso: Una vez que el equipo multidisciplinario ha determinado
Abogado(a) o que resulta favorable la integracion del NNA con la
Licenciado(a) en 16 familia asignada, presentar el informe de adoptabilidad
" Derecho. ante Comité Técnico de Evaluacién para su supervision y
Psicélogo(a) posible aprobacion.
Trabajador(a) Social
Jefe(a) de Area de Revisar y poner a consideracion el caso al Comité
Adopcién y Acogimiento 17 Tecnico de Evaluacion en la materia y realiza el acta de
Familiar acuerdos.
Jefe(a) de Area de
Adopcién y Acogimiento 18 Realizar el acta de acuerdos.
Familiar
s o : En caso de ser aprobada la resolucién de integracio
R presentada ante Comité Técnico de Evaluacién, la
Abogado(a) o Delegacién Institucional celebrara convenio de
Licenciado(a) en 18.1 acogimiento pre-adoptivo con la familia asignada. i
Derecho. '
Psicélogo(a) Una vez celebrado el convenio de acogimiento
Trabajador(a) Social preadoptivo, los solicitantes deberan dar inicio al tramite
de adopcion ante el 6rgano jurisdiccional correspondiente.
Equipo de caso:
Abogado(a) o Si no se consolidan las condiciones de
Licenciado(a) en 18.2 reincorpora al NNA a un Centro de Asiste

Derecho.
\ Psicélogo(a)

MP-DIPPNNA-01-05 5
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fin de informar respecto de la vulneracién de derecho
que la familia ha ejercido sobre el NNA asignado. <

Si la adopcién se lleva a cabo con un NNA no
institucionalizado, los usuarios deberan solicitar asesoria
y capacitacién a la DIPPNNA sobre las consecuencias

Usuarlo(s) 12 legales que la adopcion implica y el consentimiento
otorgado en particular de la ruptura de los vinculos
juridicos entre la nifia, nifio o adolescente y su origen.

Equipo de caso: ‘ . _
Abogado(a) o Brindar la ca}pamtamon alos usuarios sqbre _Ias
Licenciado(a) en consecuencias legales que la ad‘opcnon implica y el
20 consentimiento otorgado en particular de la ruptura de
[?erecho. los vinculos juridicos entre la nifia, nifio o adolescente y
Psicélogo(a) su origen.
Trabajador(a) Social
Equipo de caso: _ o _
Abogado(a) o Realizar el seguimiento post-adoptivo semestralmente
Licenciado(a) en durante e] tlempo que establezc_:a la lgglgl30!0n wger_lt’e
21 una vez ejecutoriada la sentencia del juicio de adopcidn;
D.er:echo. asi como remitir los informes al Juzgado
Psicélogo(a) correspondiente.
Trabajador(a) Social
Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en 29 Cerrar el expediente una vez cumplido el término de

Derecho.
Psicologo(a)
Trabajador(a) Social

supervision.

-
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Titulo: Procedimiento para Acogimiento Familiar

Clave: MP-DIPPNNA-01-06 Revision No: 01 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Acoger a nifias, nifios y adolescentes en representacién en suplencia del Sistema DIF
Zapopan, como estrategia de desinstitucionalizacién y restitucién de derechos, coordinar acciones
pertinentes para brindar servicios especiales de preparacion, apoyo, asesoramiento y seguimiento
a las Familias de Acogida, “Familias Cercanas’.

Alcance: Nifias, nifios y adolescentes con derechos vulnerados o restringidos en representacion
en suplencia del Sistema DIF Zapopan

Familias y ciudadania del municipio de Zapopan y Area Metropolitana de Guadalajara

Equipo de caso: Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho, Psicélogo(a), Trabajador(a) Social y
personal administrativo.

Jefe de area de adopcidn y acogimiento familiar.

Coordinador (a) de Custodia, tutela, adopciones y acogimiento familiar

Formatos:
DIPPNNA-F008

DIPPNNA-F014
DIPPNNA-F004
DIPPNNA-F006

Comparecencia de recepcion de documentos
Acuerdo de turno

Estudio Socio-familiar

Valoracién psicolégica

DIPPNNA-F010 - Informe de llamada

DIPPNNA-F015 - Constancia de capacitacion
DIPPNNA-F016 - Certificado de idoneidad

DIPPNNA-F012 - Convenio

DIPPNNA-F005 - Seguimiento de Trabajo social
DIPPNNA-F007 - Seguimiento de Psicologia

DIPPNNA-F013 - Formato de acuerdo de cierre
DIPPNNA-F011 - Formato de inasistencia

DIPPNNA-F012 - Formato de Solicitud de familia de Acogida.

Responsable: Jefe de Departamento de la Delegacion Institucional de la Procuraduria de
Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes de Zapopan

Autor: Lic. Evangelina Cazares Ruiz

Nam. L
Responsable At Descripcion
Solicitar tramite administrativo para el Acogimiento Familiar
Usuario(s) 1 de un NNA, atender y reunir los requisitos de acuerdo a la

legislacion vigente.

Realizar entrevista y asesoria de informacion inicial.
plicar el significado de familia de acogida.

/
e

ogado(a) o
c iado en Derecho.

MP-DIPPNNA-01-06 Q:L R
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Entregar listado de requisitos para la expedicion de
constancias de asesoria y capacitacion.
“Capacitacion Familias de Acogida”
Brindar talleres de capacitacién a los solicitantes, sobre los
Abogado(a) o aspectos psicosociales, administrativos y juridicos del
Licenciado(a) en 3 cuidado, proteccion, crianza positiva y promocién del
Derecho. bienestar social de las nifias, nifios y adolescentes. Se lleva
Psicélogo(a) a cabo en tres sesiones de cinco horas cada una.
Entregar constancia al finalizar el curso.
Recibir la documentacion completa y actualizada de los
solicitantes del tramite de certificacion de idoneidad, se
Abogado(a) o 4 lleva a cabo comparecencia de recepcién de documentos
Licenciado en Derecho. para ser enviado a la Jefatura de Area de Adopciény
Acogimiento Familiar para su revisién y apertura de
expediente.
Brindar fa juridi i
_ Moogascigro | o | Prier eserjuklen, errie sls corsseigpots
Licenciado en Derecho. : =
idoneidad.
Aplicar a los solicitantes las pruebas psicoldgicas, entrevista
de pareja, entrevista individual y entrevista con los hijos, en
caso de tenerlos.
Psicélogo(a) 6
Realizar integracién e informe de la valoracion psicologica.
Entregar resultados de la valoracion a los solicitantes.
Psicodlogo(a) 6.1 | En caso de ser favorables se continta con el tramite.
En caso de no ser concluyentes se realiza derivacion a
Psicélogo(a) 6.2 | psicoterapia. Una vez que cumpla con dicho requisito volver
al paso 5.
Psicélogo(a) 6.3 | En caso de no ser favorables se cierra el expediente.
Llevar a cabo estudio socio-familiar a los solicitantes,
mediante entrevista, observacion, visita domiciliaria e
Trabajador(a) Social 7 investigacion de referencias colaterales y familiares.
Realizar diagnéstico social con la finalidad de estar en
posibilidad de emitir opi{lic’)n de idoneidad. \ X

D,

D
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Equipo de caso:
Abogado(a) o En caso de que los resultados de las investigaciones

Licenciado(a) en realizadas sean favp'rables, regllizar perfil jntegrativo del
Derecho 8 proceso de evaluacion de familia de acogida, el cual se \
o : presenta ante Comité Técnico de Evaluacién para su posibl
Psicélogo(a) aprobacion. \
Trabajador(a) Social
Jefe(a) de Area de . . o o
Adopcién y 9 Revisar y poner a consideracién el caso al Comité Técnico

e = de Evaluacién en la materia y realiza el acta de acuerdos.
Acogimiento Familiar

Abogado(a) o Reviga’do:'s y _aprobados Ios_n:esultadog presentados apte
9.1 Comité Técnico de evaluacién, expedir el correspondiente

Licenciado(a) en certificado de idoneidad.

Derecho.
.Abog.ado(a) ° En caso de que los resultados sean desfavorables, se
Licenciado(a) en g | informara a los solicitantes, los cuales tendran que esperar
Derecho. ' un afio posterior para presentar una nueva solicitud y se
lleva a cabo el cierre del expediente.
Una vez que el tramite se ha resuelto favorablemente, se
Abogado(a) o ingresa a la familia a la lista de espera del area de Familias
Licenciado(a) en 10 de Acogida para la posible asignacion de un NNA
Derecho. susceptible de acogimiento familiar en esta Delegacion
Institucional.
Registrar en el padron de los NNA susceptibles de
-Abog.ado(a) o acogimiento familiar en coordinacién con los equipos de
Licenciado(a) en caso de origen, para su registro y control, en espera de
Derecho. 11 asignacion a una familia que cuente con las caracteristicas y
Psicélogo(a) habilidades necesarias para cubrir las necesidades
Trabajador(a) Social psiquicas, afectivas y sociales del NNA propuesto, y asi dar

comienzo al posible emparejamiento.

Equipo de caso: _ ' 5 3
Abogado(a) o Una vez realizada la asignacion del NNA con la familia
idénea, se inicia el periodo de convivencias supervisadas y
12 elaborar un informe por parte de los profesionistas
encargados de la supervisién, sobre las impresiones de los

Psicélogo(a) primeros contactos del NNA con la familia.
Trab;’aja?or(a) Social

Licenciado(a) en
Derecho.
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Equipo de€aso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en 121 | Siselograla empatia se valorar y escuchar la opinion de los
Derecho. ‘ NNA a fin de garantizar sus derechos.

Psicologo(a)
Trabajador(a) Social

Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derecho.
Psicélogo(a)
Trabajador(a) Social

12.2 | Sino se logra la empatia volver a lista de espera (paso 11).

Equipo de caso:

Abogado(a) o Una vez que el equipo multidisciplinario ha determinado que
Licenciado(a) en resulta favorable la integracién del NNA’con la familia
Derecho gl asignada, presentar informe de resolucion de las

convivencias ante Comité Técnico de Evaluacion para su
posible aprobacion.

Psicologo(a)
Trabajador(a) Socia

Jefe(a) de Area de _ _ " i B
Adopcién y 14 Revisar y poner a consideracién el caso al Comité Técnico

iy it de Evaluacién en la materia y realiza el acta de acuerdos.
Acogimiento Familiar

En caso de ser aprobada la resolucién de integracion
Abogado(a) o presentada ante Comité Técnico de Evaluacion, la

15 | Delegacion Institucional celebrara convenio de guarda y
cuidado con la familia asignada, por una temporalidad de 06
meses.

Licenciado(a) en
Derecho

Una vez que el NNA se integra en acogimiento familiar,
brindar seguimiento mensual al proceso de adaptacion
conforme a la nueva situacion.

Supervisar de manera permanente las condiciones de la
persona menor en su nuevo entorno social, escolar y
familiar con el propésito de verificar su integridad y cuidado
continuo.

Psicdlogo(a)
Trabajador(a) Social 16

Dar continuidad al acogimiento familiar en tanto no cgmbi
la situacion juridica y/o familiar del NNA y la familia ¢
con las obligaciones establecidas en el convenio.

f o
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Equipo de caso: En caso de que se resuelva la situacién juridica de la
Abogado(a) o persona menor de edad, ya sea para la reintegraciéon con
Licenciado(a) en familia de origen o para la liberacién juridica, iniciar proceso
—— 17 de transicién a la nueva familia mediante convivencias

- l:ec o supervisadas por el equipo de caso de familias de acogida
Psicélogo(a) en coordinacién con el equipo de caso de origen del NNA
Trabajador(a) Social que nos ocupa.
Equipo de caso: Determinar si posterior a las convivencias supervisadas
Abogado(a) o resulta favorable la integracién del NNA con la familia
Licenciado(a) en - conviviente.
[Z-)el:echo. Elaborar y presentar informe de resolucién de convivencias
Psicélogo(a) ] ante Comité Técnico de Evaluacién para su supervision y
Trabajador(a) Social posible aprobacién
Jefe(a) de Area de , _ 3 o
Adopcién y 19 Revisar y poner a consideracion el caso al Comité Técnico
.. - de Evaluacién en la materia y realiza el acta de acuerdos.
Acogimiento Familiar
En caso de que la resolucién de convivencias presentada
ante Comité Técnico de Evaluacién ha sido aprobada
Abogado(a) o Entregar fisicamente NNA a la nueva familia asignada.
Licenciado(a) en 20
Derecho. Elaborar comparecencia de término del acogimiento familiar
al dar por concluido el convenio de guarda y convenio
celebrado entre la Delegacién Institucional y la Familia de
Acogida.
Abogado(a) o
Licenciado(a) en 21 Determinar qué ocurre con familia de acogida
Derecho.
En caso de que la familia de acogida decida continuar con
Abogado(a) o un nuevo proceso de acogimiento familiar y su certificado de
Licenciado(a) en 211 idoneidad siga vigente, I_?{eglstrar a U.suano(s) en la lista de
D h espera del area de Familias de Acogida, a la espera de una
erecho. nueva asignacién de un NNA susceptible de acogimiento
familiar de esta Delegacion Institucional. (Paso 10).
Abogado(a) o Cerrar expediente en caso de que la familia de acogida
icenciado(a) en 21.2 | decida no comenzar con un nuevo proceso de acogimiento
Ferecho. familiar.
<
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Manual de Procedimientos de la Delegacién
Institucional de la Procuraduria de Proteccion
de Nifias, Nifios y Adolescentes

Procedimiento T‘
Titulo: Procedimiento para Registro Extemporaneo
Clave: MP-DIPPNNA-01-07 Revisién No: 02 Fecha de dltima revisién: Julio 2021

Objetivo: Hacer efectivo el registro de nacimiento para restituir en derecho a la identidad del NNA

Alcance: Usuario(a) Nifia, nifio y adolescente con derechos vulnerados, interesado con o sin
acompafante.

Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho

Secretaria.

Trabajador(a) Social de Ventanilla Unica.

Jefe(a) de Departamento.

Formatos:
DIPPNNA-F001 Plan de restitucion

DIPPNNA-F002 Medida de Proteccion

DIPPNNA-F003 Entrevista Orientacién Ventanilla Unica
DIPPNNA-F008 Comparecencia

DIPPNNA-F009 Citatorio

DIPPNNA-F010 Informe de llamada telefénica
DIPPNNA-F011 Inasistencia.

DIPPNNA-F013 Formato de Acuerdo de Cierre

Responsable: Jefe de Departamento de la Delegacién Institucional de la Procuraduria de
Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes de Zapopan

Autor: Lic. Evangelina Cazares Ruiz

Num.

Responsable Koy Descripcidén
Acudir a la Delegacién Institucional de la Procuraduria de Proteccion
Usuario(a) 1 a Nifias, Nifios y Adolescentes a solicitar tramite de registro
extemporaneo.
Secretaria o
Ventanilla 2 Registrar solicitud en base de datos.
unica
) Realizar entrevista de primera vez
Ventanilla Unica 3 Generar expediente interno agregando copia de identificacién del

Usuario(a).

En caso de que se detecte que la problematica solicitada por el
) usuario no es competencia de esta area se procede a elaborar €l
Ventanilla Unica 3.1 | SICATS debidamente firmado por el profesionista con la finalidad de
canalizarlo a la dependencia que conlleve el tramite solicitado
/ / (entregar original al usuario, y éste firma de conformidad).
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Agendar cita con el Abogado o Licenciado en Derecho para el
Vontanilla Unica 3.2 desahogo del Acta Testimonial.
) Se captura el nimero de expediente en base de datos electrénica de
control de usuarios.
Recibir al Usuario(a) el dia de su cita y pedir se registre en la bitacora
Secretaria 4 de asistencia.
Dar aviso al Abogado o Licenciado en Derecho de su llegada.
Li‘zggg;%‘:)((:)) Zn 5 Solicitar expediente del archivo a la Secretaria.
Difscho Verificar la peticion inicial del Usuario(a).
_Abog.a do(a) o Realizar el Acta Testimonial, integrando documentos que acrediten la
Licenciado(a) en 6 personalidad del Usuario(a)
Derecho '
Jefe(a) de 7 Revisar, validar y firmar Acta Testimonial en dos tantos.
Departamento Entregar al interesado un tanto en original.
L_Abog_ado(a) a Brindar apoyo para que se gestionen o realicen determinadas acciones
icenciado(a) en 8 : s ; .
tendientes a restituir el derecho a la identidad.
Derecho
Abogado(a) o
Licenciado(a) en 8.1 | Solicitar a la Secretaria de Salud Jalisco el certificado de nacimiento.
Derecho
.A bog_a do(a) o Solicitar las constancias de inexistencia de certificado de nacimiento a
Licenciado(a) en St las oficialias del registro civil Municipal y Estatal
Derecho )
J En el caso de dictar una Medida de Proteccién donde esta vulnerado
efe(a) de i . ; e
Denartaments 9 el Derecho a la Ildentidad, realizar el registro de nacimiento por
P suplencia, integrado con las acciones realizadas por la DIPPNNA
Li’?;l;:giaac:;;((?)zn 10 Una vez agotadas las acciones y obtenida el acta de nacimiento
Derechc realizar acuerdo de cierre para anexar a expediente.
Secretaria 11 | Archiva expediente.
AN Q@ - :
i MP-DIPPNNA-01-07 2
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Jefe(a) de Departamento

Abogado o Lic en Derecho

Ventanilla Unica

Usuario

@

Secretaria

3 Reahizar entrevista imicial y
generar expediente interno

1. Solhcitar tramite de registro
extempaoraneo

2. Registrar solicitud en base de
dalos

5. Solicitar expediente a
secretaria y verificar la €
peticion inicial

v

7. Revisar, validar y firmar acta
testimonial en dos tantos.
Entregar una a usuario.

~
6 Realizar el acta

testimonial integrando
documentos del usuario

9 Dictar medida de proteccion
por la vulneracion del derecho a
la identidad. Registrar por
suplencia

s - -

~

3.1 En caso de que no
corresponda la atencion
ala DIPPNNA, dervar

mediante SICATS

{ n
& Brindar apoyo y gestionar
acciones para rastituir el
derecho a la dentidad

testimaonial

3.2 Agendar cita con Abogado
para el desahogo del acta

v

(" 51 Solicitar a la Secretaria

i P F
l ) 4. Recibir al usuario el dia de su

cita y natificar al abogado de su

de Salud Jalisco el
certificado de nacimiento

v

s : ™
8.2 Solicitar las constancias
de inexistencia de centificado
| de nacimiento a Registro Civil

J

10 Obtenida el acta realizar

llegada

expediente

acuerdao de cierre para anexar a J

11 Archiva expediente
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Manual de Procedimientos de la Delegacion
Institucional de la Procuraduria de Proteccién
L de Nifias, Nifios y Adolescentes

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para albergue transitorio

Clave: MP-DIPPNNA-01-09 Revision No: 01 Fecha de tltima revision: Julio 2021

Objetivo: Regular la atencion y cuidado en albergue temporal a las Nifias, Nifios y Adolescentes
(NNA) a los que se les han restringido o vulnerado sus derechos, a fin de garantizar su integridad
fisica, emocional y social.

Alcance: Nifias, nifios y adolescentes con derechos vulnerados o restringidos con la necesidad de
albergue temporal, en tanto se toman las medidas necesarias para su reintegracion al cuidado de
la institucion o familia que corresponda.

Jefe(a) de Departamento, Coordinador(a) de CCTAA, Subdelegado(a)

Jefe(a) de Area de Adopcion y Acogimiento Familiar, en la supervision de actividades de
administracién, operacion y coordinacion de personal necesarias para el funcionamiento dptimo
del Albergue Transitorio.

Equipo de caso: Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho, Psicologo(a), Trabajador(a) Social,
Médico(a), Auxiliar Administrativo o Secretaria y Chofer.

Formatos:

Solicitud de ingreso
Bitacora de asistencia
Registro de rol de guardias

Responsable: Jefe de Departamento de la Delegacién Institucional de la Procuraduria de
Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes de Zapopan

Autor: Lic. Evangelina Cazares Ruiz

Num. S
Responsable Aét. Descripcion
Jefe(a) de Area de Garantizar que se encuentre el espacio digno y seguro,
Adopcién y Acogimiento 1 para la recepciéon de NNA y el desarrollo del trabajo de
Familiar forma eficiente y facilitadora.
Eatiing dé ease dala Realizar por escrito la solicitud de ingreso al albergue
[;:PgNN A v CCTAA 2 temporal con visto bueno de su jefe(a) inmediato,
y sefialando las caracteristicas generales del caso.
Equipo de caso de la 3 Realizar las primeras guardias de cuidado del NNA ‘u\
DIPPNNA y CCTAA albergado temporalmente
: Recibir y autorizar solicitud del equipo de caso de la
A déje:?éz) d::;e?mcgﬁnto 4 Delegacion Institucional de la Procuraduria de Proteccion
P Faymiliarg de Nifias, Nifios y Adolescentes, para el uso temporal de
‘ ﬂ las instalaciones del albergue transitorio.




Jefe(a) de Area de
Adopcion y Acogimiento
Familiar
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Organizar cronograma del rol de guardias del personal
que estara encargado del cuidado y atencion del NNA
que se encuentre bajo resguardo en las instalaciones del
albergue transitorio.

Auxiliar Administrativo o
Secretaria

Supervisar que se cuente con los servicios e insumos
basicos para garantizar el funcionamiento del albergue
transitorio y brindar el adecuado cuidado del NNA (gas,
agua, productos de higiene personal, articulos de
limpieza, ropa, calzado, etc.)

Auxiliar Administrativo o
Secretaria

Llevar el registro (base de datos y solicitudes de los
equipos multidisciplinarios) de los ingresos y egresos de
los NNA de las instalaciones del albergue transitorio.

Auxiliar Administrativo o
Secretaria

Mantener actualizado el inventario de enseres que se
encuentran bajo resguardo de las instalaciones del
albergue transitorio, asi como llevar el control de los
ingresos y egresos de los articulos que se entregan a los
equipos multidisciplinarios de la DIPPNNA y CCTAA, a
través de la entrega y recepcion de vales y tickets para
su cotejo.

Psicélogo(a)

Recibir al NNA y explicar en lenguaje sencillo sobre su
situacion actual.

Generar un ambiente de confianza que le pueda dar
certeza a fin de disminuir su estrés y hacerle sentir
seguridad.

Brindar contencién psicoldgica a fin de sostener las
emociones del NNA que se encuentre en resguardo, en
caso de que se presente alguna crisis conductual o
emocional.

Médico(a)

10

Realizar valoracién médica al NNA que se encuentren en
resguardo del albergue transitorio, elaborar nota médica en
la que se especifique diagnostico presuntivo, asi como
brindar indicaciones de cuidado, seguimiento y
acompafamiento.

En caso de ser necesario emitira;

-receta médica,

-orden de interconsulta,

-solicitud de estudios de laboratorio y de gabinete.

Trabajador(a) Social

11

Realizar gestion y solicitud de recurso econémico para la
compra de alimentos y medicamentos (en caso de ser
necesario), asi como realizar la comprobacion dégs
gastos generados. \

P —

15
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Durante la estancia:

Brindar el adecuado cuidado al NNA que se encuentre en
resguardo, asi como la satisfaccion de las necesidades
basicas inmediatas.

Hacer buen uso de los recursos materiales, muebles e

DIPPNNA y de la CCTAA 12 inmuebles del albergue transitorio y orientar al NNA para
gue lo haga.
Registrar en formatos o bitdcoras las eventualidades,
necesidades y observaciones pertinentes.
Apoyar en los traslados que requiera el NNA.
Equipo de Caso de 13 | Realizar las investigaciones necesarias para determinar
DIPPNNA y de la CCTAA su reintegracioén a la vida familiar.
Equipo de Caso 131 | En caso de que se determine la reintegracion con familia
DIPPNNA y de la CCTAA ' de origen, realizar el traslado al domicilio de la misma.
Equipo de Caso 132 | Encaso de que se requiera un Centro de Asistencia
DIPPNNA y de la CCTAA ' Social, realizar la busqueda
: Llevar a cabo el egreso del NNA de las instalaciones del
E odeC
DIPPqu:lAp d: IaaégT AA 13.2.1 | albergue transitorio y realizar el traslado al Centro de
y Asistencia Social elegido para su estancia temporal.
Equipo de Caso 14 | Mantener seguimiento hasta la mayoria de edad o cierre

DIPPNFA y ﬁe la CCTAA

del caso
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcion Responsable

Lic. Evangelina Cazares Ruiz /

1 Julio de |Se deroga el procedimiento: Jefe de Departamento de la

Delegacion Institucional de la
2021 * MP-DIPPNNA-01-08 Procuraduria de Proteccion a

Nifias, Nifios y Adolescentes

Se actualizaron los siguientes
procedimientos:

e MP-DIPPNNA-01-01 Lic. Evangelina Cazares Ruiz /
Julio de e MP-DIPPNNA-01-02 Jefe de Departamento de la
2 2021 o MP-DIPPNNA-01-03 Delegacion Institucional de la
e MP-DIPPNNA-01-04 Procuraduria de Proteccién a
e MP-DIPPNNA-01-05 Nifias, Nifios y Adolescentes
e MP-DIPPNNA-01-06
o MP-DIPPNNA-01-07
Lic. Evangelina Cazares Ruiz /
. . - Jefe de Departamento de la
3 ngclg,ld e S?P?;?\"c\ilija&sigéprocedlmlento hAR= Delegacion Institucional de la

Procuraduria de Proteccion a
Nifias, Nifios y Adolescentes




