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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencién y seguimiento a casos de Nifias, Nifios y Adolescentes en
situacién de riesgo

Clave: MP-DPNA-01-01 Revision No: 2 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Atender y brindar seguimiento a Nifias, Nifios y Adolescentes que han sido
diagnosticados en riesgo, vulnerados o restringidos en alguno de sus derechos para proteger o
restituir las condiciones necesarias para su desarrollo pleno.

Alcance: Equipos multidisciplinarios de los distintos programas de DIF Zapopan, para proteger o
restituir derechos en riesgo, vulnerados o restringidos de NNA.

Formatos:

Padrén General de Atencién (DIF Jalisco)

Informe Mensual (DIF Jalisco)

Formato de Constancia (DPNA)

Hoja de Control de Expediente (DPNA)

Plan de Restitucién (DPNA)

Responsable: Jefe (a) de Area, Trabajadores (as) Sociales, Promotores (as) Infantiles
Comunitarios, Promotores (as).

Autor: Lic. Ernesto Cisneros Priego

Responsable bi\ucT Descripcion
Promotor (a) o Identificar caso de nifias, nifios y adolescentes en situaciéon de
Promotor (a) Infantil 1 vulnerabilidad dénde esté en riesgo, restriccion o sea violado
Comitiitais algun derecho, generando las constancias para la evaluacion
del caso.
Promotor (a) o Constar por escrito cada accién realizada debera en el formato
Promotor (a) Infantil 2 dispuesto para ello. (ej: reporte, visita a crucero, visita
Comunitario domiciliaria, visita escolar).
p roPn:%'::)ortg) (Ia:l)f:ntil 3 Solicitar la informacién probatoria para ingresar la informacién
CoRuTitaEs del usuario en el Padrén General de Atencion
Propn?())r;;?'tg) (I?l)f:ntil 4 Incorporar al NNA en las actividades de sus grupos
Comunilata socioformativos.
Promotor (a) o f
Promotor (a) Infantil 5 Valorar |a situacion general del NNA.
; Comunitario
Prt:r:l% o?'t(c;r) (Ii)f:ntil 5 1 En caso de no ser necesario mantener el seguimiento,
Comunitato ‘ resguardar la constancia de hechos.
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Promotor (a) o

En caso de dar seguimiento, utilizar la hoja de control de

Prorgg’::l):"(]?t)al:;;antll R expediente para relacionar la documentacion que lo contiene.
ProPI;c:tr:-t&r)(I?f:ntil 6 Actualizar las bases de datos digitales con la informacion del
o, g caso.
Comunitario
Pr:nl;?)rtr:)?‘t&r) (Ii)f:ntil 7 Valorar si el NNA requiere ser incorporado a lista de espera de
Comunitario 8igun apayo
Pr:n:t;rtr:)?'t(oar) (I?'l)f:ntil 7 1 En caso de que no sea necesario incorporarlo a lista de espera
Corunitiile ' para algun apoyo, llevar acabo el paso 5.1.
Promotor (a) o En caso de que sea necesario, valorar si la atencion para el
Promotor (a) Infantil 7.2 NNA requiere la colaboracidn de otra area interna u otra
Comunitario dependencia para la atencién del caso
P r:n'::;:::t&r) (1?1)1‘:ntil 791 En caso de que no sea necesario la colaboraciéon de otra area
oML - interna u otra dependencia, llevar acabo paso 5.1.
Propr;%':lc;t&r) (Ii)f:ntil 799 En el caso de que, si sea necesario, informar al Jefe (a) de Area
Comunitario - sobre la situacion.
; Autorizar o presentar contrapropuesta a lo informado en el
Jefe (a) de Area 8 numero consecutivo de actividad cinco (5).
Jefe (a) de Area 9 Solicitar investigacion necesaria y suficiente del caso a un (a)
Trabajador (a) Social.
Jefe (a) de Area 10 Presentar el Plan de Restitucion de Derechos al Jefe de
Departamento para su aprobacion.
) Solicitar y supervisar al Promotor (a) o Promotor (a) Infantil
Jefe (a) de Area 11 Comunitario y Trabajador (a) Social en la elaboracién del Plan
de Restitucion del NNA.
Trabajador (a) Social - -
ylo Promotor (a) o Dar s_egulmlento puntual al plan de accion propuesto
Promotor (a) Infantil 12 autorizado por el (la) Jefe (a) de Area, incluyendo derivaciones
Comiinitane y/o canalizaciones.
T;?g??:;gt?r?;cf' Informar mensualmente al (1a) Jefe (a) de Area de su Padron
Promotor (a) Infantil 13 General de Atencion, asi como su Informe Mensual de
Comunitario actividadeg_
Jefe (a) de Area 14 Supervisar y retroalimentar el cumplimiento puntual del plan de
accion dispuesto en el Plan de Restitucion.
0 Integrar y enviar al Jefe de Departamento el Informe Mensual y
cefe:(q) doinrea 15 Padron General de Atencion del personal oﬁerativo a su cargo.
P
Pror;%rt':;:tg) (Ian)f:ntil 16 Informar al Jefe (a) de Departamento ellestddo de cada caso

Comunitario

C\Rndo le sea solicitado.

/ F
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Flujograma
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencién de Nifias, Nifios y Adolescentes mediante actividades de
promocion de los derechos de las nifias y los nifios

Clave: MP-DPNA-01-02 Revision No: 2 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Atender a Nifias, Nifios y Adolescentes en riesgo, para la proteccion de sus derechos.

Alcance; Equipos multidisciplinarios de los distintos programas de DIF Zapopan, para proteger
sus derechos en riesgo.

Formatos:

Padrén General de Atencion (DIF Jalisco)
Informe Mensual (DIF Jalisco)

Formato de Constancia (DPNA)

Hoja de Control de Expediente (DPNA)

Responsable: Jefe (a) de Area, Trabajadores (as) Sociales, Promotores (as) Infantiles
Comunitarios, Promotores (as).

Autor: Lic. Ernesto Cisneros Priego

Responsable r)l\um. Descripcion
ct.
Promotor (a) o Identificar caso de nifias, nifios y adolescentes en situacion de
Promotor (a) Infantil 1 vulnerabilidad dénde esté en riesgo, restriccion o sea violado
Comunitario o algun derecho, generando las constancias para la evaluacién
Trabajador (a) Social del caso.

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario o
Trabajador (a) Social

Constar por escrito cada accion realizada en el formato
2 dispuesto para ello. (ej: reporte, visita a crucero, visita
domiciliaria, visita escolar).

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario o
Trabajador (a) Social

Hacer promocién permanente de las actividades que ofrece en
3 su centro o sitio de trabajo en escuelas, organizaciones,
parques, unidades deportivas, y otros que fueran pertinentes.

Promotor (a) o

Promotor (a) Infantil 2 Solicitar la informacién probatoria para ingresar la informacion
Comunifario o del usuario en el Padron General de Atencién
Trabaj7€lo (a) Social

S
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Promotor (a}(

Promotor (a) Infantil

Incorporar al NNA en las actividades de sus grupos

"'\‘\l '\‘.)' .
VA R\ i

Comunitario o 2 socioformativos.
Trabajador (a) Social
Promotor (a) o
Pro&(:rt‘cl::]ﬁgrlir;fzntll 6 Valorar la situacién general del NNA.
Trabajador (a) Social
Promotor (a) o En caso de no ser necesario mantener el seguimiento, integrar
Promotor (a) Infantil 6.1 y resguardar el expediente operativo, conformado por
Comunitario ' fotocopias de la informacién probatoria del Padron General de
Atencion.
Propr:gtl:::tg) (I?l)f:n til 6.0 En caso de ser necesario, valorar si el NNA requiere ser
Comunitario ' incorporado a lista de espera de algun apoyo.
Promotor (a) o E o 1o a lista d
Promotor (a) Infantil | 6.2.1 n caso de que no sea necesario incorporarlo a lista de
Comunitario - espera para algun apoyo, llevar acabo el paso 6.1.
Promotor (a) o E ' . | Jef
Promotor (a) Infantil | 622 |E n el caso de que si sea necesario, informar al Jefe (a) de
Comuniianic Area sobre la situacién.
ProPr:]cc,:tT:c:'t((:\r) (Ii)f:n til Mantener la regularidad de sus actividades socioformativas
Comunitais & 7 grupo, ofreciendo un trato digno a los usuarios y sus :
Trabajador (a) Social Tamilisres:
Jefe (a) de Area 8 Solicitar a los (as) Promotor (a) o Promotor (a) Infantil \
Comunitario su plan de trabajo al menos una vez al afio. \
Promotor (a) o )
Promotor (a) Infantil 9 Presentar al (la) Jefe (a) de Area su plan de trabajo en las
Comunitario o fechas requeridas.
Trabajador (a) Social
Revisar y sugerir cambios al plan de trabajo, en conforinida
: con las caracteristicas principales de la comunidad en due
Jelei(a)de Area L trabaja, las leyes vigentes y con los objetivos del y
Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia Vi
MP-DPNA-01-02 2
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A\

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil

Informar al (la) Jefe (a) de Area cuando haya un caso en el

Comunpit 1rioo

S 11 que se requiera la participacion de un (a) Trabajador (a)
Comunitario o ; . ety A
Trabajador (a) Social Social, asi como la derivacion o canalizacién de un caso.
Jefe (a) de Area 12 ;Coordmar las acciones que correspondan para la atencion de
0S casos.
ProPr:r?;::)?-tg) (Iar‘t)f:ntil Informar mensualmente al (la) Jefe (a) de Area de su Padrén
13 General de Atencion, asi como su Informe Mensual de

actividades.

Trabajadpr () Social
{

-fYa’)A.
MP-DPNA-01-02 Q‘{/ S
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Procedimiento

/

Titulo: Procedimiento para la atencién psicolégica de Nifias, Nifios y Adolescentes para la \
promocion y proteccion de sus derechos

Clave: MP-DPNA-01-03 Revision No: 02 Fecha de ultima revisién: Junio 2021
Objetivo: Brindar atencién psicoldgica a Nifias, Nifios y Adolescentes en riesgo, para la proteccion
de sus derechos.

Alcance: Equipos multidisciplinarios de los distintos programas de DIF Zapopan, para proteger
sus derechos en riesgo.

Formatos: Padrén General de Atencion, Informe Mensual, Formato de constancia, Hoja de control
de expediente, Plan de restitucion

Responsable: Jefe de area, Psicélogo, Usuario

Autor: Viridiana Guadalupe Hernandez Cerpa

Responsable 'iucT. Descripcion
Solicitar a los Psicélogos (as), la atencién de casos
Jefe de Area 1 provenientes de otras areas del Sistema DIF, o de otras
Dependencias.
Atender en entrevista inicial a los usuarios que: a) le han sido
Psicélogo 2 derivados por el (la) Jefe (a) de Area; o, b) han solicitado el
servicio directamente en su centro de trabajo.
Psic6logo Solicitar Ig informacién' probatoria para ing:fe‘sar la informacién
del usuario en el Padron General de Atencién.
Psicélogo 4 Integrar y resguardar expediente de psicologia.
Psicélogo Utilizar la hojg de control dc? expediente para relacionar la
documentacién que lo contiene.
Psicélogo 6 ,:;;élgalizar las bases de datos digitales con la informacién del |
Usuario 7 Se presenta a la cita puntual
: Si el usuario no se presenta a la cita, tendra que volver a
ssuarle il solicitarla.
UsiiE#G 79 Si el usuario se prege{r!ta sin cita programada, se at?ende de
' acuerdo a la disponibilidad de espacios para entrevista.
Psicé Atiende regularmente, y conforme a lo programado, al usuario
sicélogo 8 : : s
(a), valorando a temporalidad que requiera la atencion.
Si se detecta la necesidad de intervencién de otra area del
Psicélogo 8.1 Sistema DIF Zapopan u otra instancia/organizacion,
informar al Jefe(a) de Area
A Jefe de Area 8.1.1 | Valorar las propuestas realizadas por el Psicologo
: Coordinar las gestiones para el seguimiento de las valoraciones
\; deleilegred 8.2 de la derivaciésll'l 0 cana!igacién o
\\__ Jefe de Area 8.1.3 | Dar monitoreo y seguimiento a las solicitudes
\\3 icol 8.2 Si no se detecta necesidad, continuar con la atencién
\ / Sreciode ) psicolégica.
A Psicélogo(a) 9 “Cerraf proceso terapéutico con Usuario(a)/o /
Py : ) :),.)"y
! iy /I [.v g el \;1
/ \, MP-DPNA-01-03 J ¥ e
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Psicologo(a)

10

Realizar constancia de cierre de proceso y agregar al
expediente

Psicologo(a)

11

Informar a Jefe(a) de Area espacio liberado para nueva cita

MP-DPNA-01-03
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para Inscripcion a talleres del Centro Artistico, Ludico y Cultural - CALUC

Clave: MP-DPNA-01-04 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Recibir y dar seguimiento a la inscripcion a cursos y talleres de CALUC

Alcance: Jefe (a) de Departamento de Proteccién a la Nifiez y Adolescencia, Jefe (a) de Area de
Modelos de Atencién y Promotor (a) Infantil Comunitario, Psicélogo(a) o proveedor externo que
funja como tallerista. Para la gestién administrativa, atencion al usuario, difusién, acceso y registro
administrativo de usuarios(as) y talleres. Usuario(a).

Formatos:

Formulario de electrénico de registro a talleres
Padrén General de Atencién electrénico
Agenda y calendario electrénico

Expediente de Usuario(a)

Carta descriptiva de taller

Consentimiento informado

Responsable: Jefe(a) de area de Modelos de Atencién

Autor: Lic. Viridiana Guadalupe Hernandez Cerpa

Responsable ’:UCT' Descripcion
Jefe(a) de
Departamento 1 Gestionar con instituciones publicas, asociaciones civiles e
Proteccion a la Nifiez instituciones privadas talleres para adolescentes y jovenes
y Adolescencia
Jefe(a) de
Departamento 5 Solicitar a jefes de area dar seguimiento para concretar la oferta
Proteccion a la Nifiez de talleres

y Adolescencia

Jefe(a) de Area de

Modelos de Atencién 3 Contactar al tallerista para definir detalles del taller

Jefe(a) de Area de

Modalos da Aencit 4 Pedir la carta descriptiva de taller y horarios
Tallerista 5 Elaborar propuesta de trabajo
Tallerista 6 Entregar.;?ropuesta de trabajo a Jefe(a) de Area de Modelos
de Atencidn.
Jefe(a) de Area de . . .
Modalos de Atbncién 7 Revisar la propuesta para determinar pertinencia del taller

Jofe(a) de. Afea d 71 En caso de tener observaciones llevar a cabo paso 5
Modelos de n

enci y

/

2 AN ,l \ Bi
/ MP-DPNA-01-04 | (‘a L S/ \P
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Jefe(a) deArea de

En caso de no tener observaciones, calendarizar los talleres

Modelos de Atencidén

Modelos de Atencian 7.2 |de ac_:uerdo a las necesidades y posibilidades del CALUC y
tallerista
vele(a) ds Area d.e. 8 Crear carteles de cada taller con la informacioén necesaria
Modelos de Atencién
Jefe(a) de Area de . 2 | e
Modelos de Atencisi 9 Crear un formulario de inscripcion para el taller
Jefe(a) de Area de N i
Modalos as Atafeisn 10 Difundir el taller en redes sociales y con carteles en el CALUC
Jefe(a) de Area de : :
ModalostoAtehalsE 11 Atender las consultas que se realicen en Redes Sociales
Jefe(a) de Area de 12 Recibir a usuarios y familiares para recorrido, brindar
Modelos de Atenciéon informacioén general y sobre inscripciones
Jefe(a) de Area de Solicitar a usuarios(as) copias de acta de nacimiento y CURP
o 13 | de Usuario(a), CURP del padre, madre o tutor, comprobante de
Modelos de Atencidn S e g
domicilio, identificacion oficial.
Usuarios(as) 14 Entregar la documentacién solicitada
Usuarios(as) 14.1 _En caso de_ser menor de edad, entregar consentimiento
informado firmado por padre, madre o tutor
Usuarios(as) 14.2 | En caso de ser adulto joven, llevar a cabo paso 15
Jefe(a) de Area de . ) .
Modelos de Atencién 15 Recibir documentacién de las/los usuarios.
Jefe(a) de Area de . .
Modelos de Atencién 16 Integrar carpeta de nuevo expediente de Usuario(a)
Jefe(a) de Area de . ;i .
Modelos de Atencién 17 Actualizar datos en el padron de usuarios
intoty e Arewe. . e, [T oPoTnerrerie s GoCaTole} SlcsSperars,
Modelos de Atencion JP; £8P y-ag y 9
se inscribe
Jefe(a) de Area de ; . :
Modélos de.Atencién 19 Entregar lista de personas inscritas a cada tallerista
Usuario(a) 20 | Asistir a taller
Tallerista 21 Registrar asistencia en todas las sesiones de su curso o taller
Tallerista 29 Entreggr lista de asistencia a Jefe(a) de Area de Modelos de
_ Atencidn
Jefe(a) de Area de 23 Actualizar continuamente el Padron General de Atencion

electronico

AN \

MP-DPNA-01-04
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PO Manual de Procedimientos del Departamento
1. de Proteccién a la Nifiez y Adolechncia

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencién psicoldgica a adolescentes y jovenes en el Centro
Artistico, Ludico y Cultural — CALUC 3
Clave: MP-DPNA-01-05 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Junio 2021
Obijetivo: Brindar atencién psicolégica a adolescentes y jévenes en riesgo y a quienes lo soliciten,
para la proteccién de sus derechos.
Alcance: Jefe(a) Departamento Proteccion a la Nifiez y Adolescencia, Jefe(a) de Area de
Modelos de Atencidn, Psicologo(a)
Formatos: Formulario de registro, Formato electrénico Lista de psicologia, Padrén General de
Atencién, Carta de consentimiento informado, carpeta de expediente, expediente de Usuario(a),
Responsable: Jefe(a) de Area de Modelos de Atencién, Psicélogo(a), Usuario(a)
Autor: Lic. Viridiana Guadalupe Hernandez Cerpa
Num. -
Responsable Két Descripcion
Jefe(a) Departamento Solicitar a Jefe de Area de Modelos de atencion, la atencion de
Proteccion a la Nifiez 1 casos provenientes de ofras Areas del Sistema DIF, de otras
y Adolescencia dependencias y los que solicitan la atencién
< Recibir las solicitudes de atencién psicolégica que le sean
M‘(J)Zle(:; :‘:‘; g::?-;:izn 2 derivadas a CALUC y las que se soliciten directamente para
personas que cumplan con el perfil de atencion.
Jefe(a) de Area de 3 Agregar datos de las personas para atencién en Formato
Modelos de Atencién electronico Lista de psicologia
) Solicitar copias de acta de nacimiento y CURP de Usuario(a),
Jefe(a) de Area de 4 CURP de padre, madre o tutor, comprobante de domicilio,
Modelos de Atencién identificacion oficial, Carta de consentimiento informado cuando
corresponda
Usuarias (os) 5 Entregar documentacion solicitada
Jefe(a) de Area de o e :
Modalog de. Atericion 6 Recibir la documentacion de las y los usuarios
Jefe(a) de Area de 7 Capturar la informacion de la/el Usuario al Padrén General de
Modelos de Atencién Atencién de CALUC
Jefe(a) de Area de 8 Revisar el perfil de usuario y necesidad para derivar al
Modelos de Atencién Psicélogo(a) que corresponda
Jefe(a) de Area de i N -
Modelos di AteHciGn 9 Informar a Psicologo(a) la nueva solicitud de atencion
Jefe(a) de Area de . . B . .,
Modelos de Atencién 10 Brindar informacién de datos de usuario a Psicélogo(a)
Psicélogo(a) 11 | Generar cita de atencion X
Psicélogo(a) 12 | Atender en entrevista inicial a Usuario(a), \ /
. \‘ i
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13 Firmar Carta de consentimiento informado de asistencia a

i atencién psicolégica
Psicdlogo(a) 14 Integrar y resguardar expediente de psicologia
Usuario(a) 15 Acudir a la cita puntual

Psicélogo(a) 151 Sino se.presento Usuario(a) a C|t.a, Psicdlogo(a) le habla
para revisar caso y volver a dar cita

Psicélogo(a) 15.1.1 Ln;ogg;:r a Usuario(a) que tiene a la tercera falta se le dara
Si se presenta a su cita, atender regularmente, y conforme a

Psicdlogo(a) 15.2 | lo programado, al usuario (a), valorando a temporalidad que
requiera la atencion.

Psicélogo(a) 16 Valorar la necesidad de intervencion de otras areas del

Sistema DIF Zapopan, instancia u organizacion

Si se detecta la necesidad de intervencion de otra area del
Psicélogo(a) 16.1 | Sistema DIF Zapopan u otra instancia/organizacion,

informar al Jefe(a) de Area de Modelos de Atencion

Informar a Jefe(a) de Departamento de Proteccion a la Nifiez y
16.1.1 | Adolescencia la solicitud de apoyo para derivar caso a otras
Areas del Sistema DIF o instituciones externas

Jefe(a) de Area de
Modelos de Atencidn

Jefe(a) Departamento
Proteccién a la Nifiez | 16.1.2
y Adolescencia
Jefe(a) Departamento
Proteccion a la Nifiez | 16.1.3

y Adolescencia

Revisar caso de atencion y deriva al Area pertinente o
institucion externa.

Realizar memorandum para pedir atencion al caso y anexa
expediente de usuario.

Si no se detecta necesidad de intervencion de otra area del

Psicologo(a) 16.2 | Sistema DIF Zapopan u otra instancia/organizacién,
continuar el proceso terapéutico con Usuario(a)/o

Psicoélogo(a) 17 Cerrar el proceso terapéutico con Usuaria(o)

Psicélogo(a) 18 Real:z_ar constancia de cierre de proceso y agregar al
expediente

Psicologo(a) 19 I_nformar a Jefe(a) de Area de Modelos de Atencién espacio

i liberado para nueva cita \
Jefe(a) de Area de 20 Continuar actualizacién de Padrén de General de Atengion
Modelos de Atencién electronico

MP-DPNA-01-05
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Manual de Procedimientos del Departamento
de Proteccién a la Nifiez y Adolescencia

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencion a Jovenes y Adolescentes en Conflicto con la Ley con | \

medidas de sancion y soluciones alternativas al conflicto en Centro Artistico Ludico y Cultural
(CALUC)

Clave: MP-DPNA-06 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Junio 2021

Objetivo: Brindar atencion a Jovenes y Adolescentes derivados de la Delegacién Institucional de
la Procuraduria de Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes, Comisaria de Justicia para
Adolescentes y Direccion de Juzgado Municipal con medidas de sancion de componente
terapéutico o reeducativo en servicio a la comunidad impuestas por la autoridad competente.

Alcance: Jefe(a) Departamento Proteccion a la Nifiez y Adolescencia, Jefe(a) de Area de

Modelos de Atencion, Psicélogo(a), Trabajador(a) Social, Unidad de Seguimiento y Canalizacién de

la Direccién de Prevencién Social municipal.

Formatos: Oficio Institucional de canalizacién. Formulario de registro electrénico, Formato
electronico Lista de psicologia, Padron General de Atencién, Carta de consentimiento informado,

expediente de Usuario(a), Formato de Constancia (DPNA)

Responsable: Jefe(a) Departamento Proteccién a la Nifiez y Adolescencia, Jefe(a) de Area de
Modelos de Atencién, Unidad de Seguimiento y Canalizacién de la Direccién de Prevencién Social

municipal.

Autor: Lic. Viridiana Guadalupe Hernandez Cerpa

Nam.

Responsable Act. Descripcion

Jefe(a) Departamento
Proteccion a la Nifiez 1
y Adolescencia

Recibir el Oficio Institucional de Canalizacion de Usuario(a) a
CALUC

Jefe(a) Departamento

e e Derivar el oficio a Jefe de Area de Modelos de Atencién para
Proteccion a la Nifez 2

y Adolescencia seguimiento
Jefe(a) de Area de — i — .
Modelos de Atencion 3 Recibir Oficio Institucional de Canalizacién de Usuario(a)

Jefe(a) de Area de

Moilalos d6. Afercian 4 Registrar en la base de datos digital datos basicos del joven

Solicitar la visita domiciliaria al Usuario(a) por parte de
5 Trabajador(a) Social o Unidad de Seguimiento y Canalizacién
segun el sistema de justicia correspondiente.

Jefe(a) de Area de
Modelos de Atencion

Unidad de
Seguimiento y
Canaljzacioén de la
Direccion de
Prevéncion Social

unicipal

Realizar visita domiciliaria y entregar informacion a

entregar para acceder a servicios y programas en CALUC

6 Usuario(a) y/o familiares y se informa documentacién a %

% ; ;Z i MP-DPNA-01-06
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Y

A

A

Unidad.de
Seguimiento y
Canalizacién de la 6.1 En caso de si encontrarse, notificar resultado de visita
Direccién de g domiciliaria a Jefes de area CALUC
Prevencién Social
municipal
Unidad de
Seguimiento y
Canalizacion de la 6.2 En caso de no encontrarse se programa una nueva fecha
Direccion de ' de visita con acompafiamiento
Prevencion Social
municipal
Unidad de
Seguimiento y
Cag?:;z:;?: ;’: la 6.2.1 | Dejar citatorio y realizar constancia correspondiente
Prevencién Social
municipal
Usuario(a) 7 Acude a CALUC con la documentacion solicitada
Recibir documentos de Usuario(a) para ingreso de
Jefe(a) de Area de actividades: copias de acta de nacimiento y CURP de! NNA
Modslss dechtencidn 8 .CUR_P. del_padn_a,_madre o tutor, compropante ‘de domicilio,
identificacion oficial. Carta de consentimiento informado
cuando corresponda.
Jefe(a) de Area de 9 Asignar actividades de acuerdo a la medida de sancién o
Modelos de Atencion solucién alternativa al conflicto impuesta.
Miedle(:; 3‘: ﬁ;:igzn 10 Integrar expediente de Usuario(a)
M‘i:ile(:; 3‘: ﬁizic(:iif’m 11 Integrar datos de Usuario(a) al Padron General de Atencion
Usuario(a) 12 | Asistir a CALUC a sus actividades
R Si el usuario no asiste a las actividades de CALUC, informar
MJO?:leI(g; ﬂ: ﬁiﬁ;in 121 | a Unidad_de Seguimiento y Canalizacién sobre inasistencia
de Usuario(a
Unidad de
Seguimiento y
ca'[‘)?::::;':: g: 12 1 12.1.2 | Realizar visita domiciliaria de seguimiento
Prevencion Social
municipal
Unidad de
Seguimiento y
Canalizacjon defa | 45 1 3 | Notificar resuitado de vigita a CALUC
Preven%ié Social
municipal \
S

MP-DPNA-01-06 3
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Unidad de
Seguimiento y
Canalizacion de la

AN

odelos de Atencién

Direccion de 12.1.4 | Realizar constancia de visita
Prevencién Social
municipal
Unidad de
Seguimiento y
Canalizacion de la 1215 Buscar redes de contacto de Usuario(a) para notificar
Direccién de “ 7 | incumplimiento de medida
Prevencién Social
municipal
‘;?Ligagc?gﬁ 21:“&?;;: 1216 _Realizanj incio Institucional de Canalizacion para reportar
. incumplimiento
y Adolescencia
Jefe(a) Departamento
Proteccion a la Nifiez | 12.1.7 | Entregar Oficio al remitente de Canalizacion
y Adolescencia
< Si el usuario si asiste a las actividades, monitorear e
M‘:)zfeel(:; 3]ee ﬁ;ﬁigzn 13 informar a Unidad de Seguimiento y Canalizacién de las
actividades del Usuario(a)
Jefe(a) Departamento . . :
Proteccion a la Nifiez 14 ’I;?:':iliggzcig: Sreoigzodse medigasiung vez que:haya
y Adolescencia
.ljzefe(a) [_)’epartamin to Mandar oficio de termino satisfactorio de proceso para
roteccion a la Nifez 15 liberar a Usuario(a)
y Adolescencia
Usuario (a) 16 Recibir constancia (o copia de constancia)
Jefe(a) de Area de 17 Adjuntar al expediente los oficios y documentos
Modelos de Atencion relacionados al joven
Nf oigiajitie fifea de 18 Registrar en PGA o similar.

/ Al
'/i‘ v
g ‘-‘. 1 o

-
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Proteccion

a la Ninez
v Adolescencia \

\

Procedimiento

\\ \‘
Titulo: Procedimiento para el Monitoreo de Puntos de Encuentro de Nifias, Nifios y Adolescentes\ \\

Clave: MP-DPNA-01-07 Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Identificar activamente la situacion actual de Nifias, Nifios y Adolescentes (NNAs)
trabajadores de crucero o en situacién de calle en el municipio de Zapopan y sus necesidades.
Alcance: Jefe(a) de Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia, Jefe(a) de Area de
Situacion de Calle, Trabajador(a) Social, Promotor(a) Infantil Comunitario(a), Promotor(a).
Formatos:

Ficha de identificaciéon de Punto de Encuentro (P.E.)

Formulario electronico de registro: Monitoreo de Puntos de Encuentro en Zapopan.

Constancia de atencién

Responsable: Jefe(a) de Area de Situacion de Calle.

Autor: Lic. Bayardo Vega Hernandez

Num. c b
Responsable Aat Descripcion
e g e e | e o amamatdsse e s eaoon
Situacion de Calle P P p

cada uno.

5 Solicitar la realizacion de sesiones de monitoreo a Trabajador(a)
Social, Promotor(a) Infantil Comunitario(a), Promotor(a)

Jefe (a) de area de
Situacion de Calle
Jefe(a) de Area de
Situacion de Calle,
Trabajador (a) Social, S
Promotor (a) Infantil
Comunitario (a).
Trabajador (a) Social,
Promotor (a) Infantil
Comunitario (a),
Promotor(a)
Trabajador(a) Social,
Promotor(a) Infantil
Comunitario (a),
Promotor(a)
Trabajador (a) Social,
Promotor (a) Infantil

Realizar sesiones de Monitoreo de Puntos de Encuentro
registrando la informacién de su observacién en el formato
Ficha de identificacién de Punto de Encuentro, por cada sitio
al que se acude.

Si la/el NNA presente en el Punto de Encuentro, se
3.1 |encuentra en una situacién de bajo riesgo, realizar
observacién no participativa para el monitoreo.

Capturar la informacién de las fichas de identificacion de
3.1.1 |Punto de Encuentro en el Formulario electrénico Monitoreo
de Puntos de Encuentro en Zapopan.

Si la/el NNA presente en el Punto de Encuentro, se
3.2 |encuentra en una situaciéon de muy alto riesgo, realizar

Comunitario (a), :
g’r;notor(a) abordaje en el Punto de Encuentro (P.E.).

Trabajador (a) Social,
Prgmofor (a) Infantil
—

4 Estacionarse en un lugar cercano y seguro

L

MP-DPNA-01-07 f‘f h (L
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Comunitario (a), .
Promotor(a)”

Trabajador(a) Social,
Promotor(a) Infantil
Comunitario (a),
Promotor(a)

Identificar si la/el NNA se encuentra en compafiia de adultos,
pares o sin compafiia

Trabajador(a) Social,
Promotor(a) Infantil
Comunitario (a),
Promotor(a)

Saludar y presentarse ante NNAs y acompariantes.

Trabajador(a) Social,
Promotor(a) Infantil
Comunitario (a),
Promotor(a)

Indagar el motivo por el cual NNAs se encuentran en ese
P.E.

Trabajador(a) Social,
Promotor(a) Infantil
Comunitario (a),
Promotor(a)

Indagar la frecuencia con que NNAs suelen estaren el P.E. o
en otros P.E. o si se trata de una situacion extraordinaria.

Trabajador(a) Social,
Promotor(a) Infantil
Comunitario (a),
Promotor(a)

Indagar si NNAs cuentan con registro (acta de nacimiento)

Trabajador(a) Social,
Promotor(a) Infantil
Comunitario (a),
Promotor(a)

10

Indagar si NNAs estan tomando clases o si han abandonado
sus estudios.

Trabajador(a) Social,
Promotor(a) Infantil
Comunitario (a),
Promotor(a)

11

Indagar sobre Factores de Proteccion (F.P.) y Factores de
Riesgo (F.R.)

Trabajador(a) Social,
Promotor(a) Infantil
Comunitario (a),
Promotor(a)

12

Indagar lugar de residencia / domicilio

Trabajador(a) Social,
Promotor(a) Infantil
Comunitario (a),
Promotor(a)

13

Procurar obtener nombres y datos de contacto para dar
seguimiento al caso.

Trabajador(a) Social,
Promotor(a) Infantil
Comunitario (a),
Promotor(a)

14

Realizar entrevista a colaterales.

Trabajador(a) Social,
Promotor(a) Infantil
Comunitario (a),
Promotor(a)

de Encuentro en el Formulario electronico MoRitoreo de

/

Capturar la informacion de la ficha de identifisacion de Punto
Puntos de Encuentro en Zapopan;

AS

MP-DPNA-01-07
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Trabajador(a) Social,
Promotor(a) Infantil
Comunitario (a),
Promotor(a)

16 |proceso “Atencién y Seguimiento a NNAs en Puntos de
Encuentro”.

Elaborar Constancia de atencion. (Revisar MP-DPNA-01-08) \\<

Detectar los Puntos de Encuentro con mayor cantidad de
< Nifias, Nifios y Adolescentes y grado de vulnerabilidad, con
caie(A) QeAt=a de 17 |base en la integracion de lo reportado a través del llenado

Situacion de Calle : e !
del formulario electronico Monitoreo de Puntos de Encuentro

en Zapopan.
Jefe(a) de Area de 18 Realizar Diagnéstico de Monitoreo de Puntos de Encuentro
Situacién de Calle en Zapopan cada 4 meses.
" Enviar Diagnéstico de Monitoreo de Puntos de Encuentro en
Jefe(a) de Area de - 2
Situacién de Calle, 19 |Zapopan a Je_fe(a) de Departamento de Proteccion a la Nifiez
y Adolescencia.

Jefe(a) de Area de
Situacion de Calle,
Jefe(a) de
Departamento de
Proteccion a la Nifiez y
Adolescencia

20 |Realizar andlisis de diagnéstico en conjunto.

Jefe(a) de Area de
Situacion de Calle,
Jefe(a) de 21 | Generar la publicacion digital respecto a NNAs en Situacién
Departamento de de calle en el municipio de Zapopan.
Proteccion a la Nifiez y
Adolescencia

Jefe(a) de Area de
Situacion de Calle,
Jefe(a) de
Departamento de
Proteccion a la Nifiez y
Adolescencia

Definir acciones a realizar por parte del Departamento de
22 | Proteccién a la Nifiez y Adolescencia, para el siguiente
cuatrimestre.

MP-DPNA-01-07 Q ,&‘_
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Flujograma
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Promotor(a)

r (a) Social, Promotor (a) Infantil Comunitario (a),

Jefe de Area de Situacion de Calle

1. Planear sesiones de
maonitores entre los
diferentes paliganos

L

3 Realizar sesiones de
Monitoreo de Puntos de
Encuentio requstrando la

informacion de observacion

2 Solcitar la realizacion
de sesiones de monitereo a
Trabajador{a} Social, PIC
y/o Promotor

g

3.1 Si NNA se encuentra
on de bajo
observacion
ipativa

€n una situac
tiesgo, realizar
no partic

en situacion

3.1.1 Capturar la
nformacion de fas fichas
de identficacion de Punto

de Encuentro

[ 4. Estacionarse en un lugar ]

CEICano y sequro

|

se encuentra en compania de
adultos, pares o sin compania

[ 5. identficar si la/el NNA

v

6 Saludar y presentarse
ante NNAS v acompanantes,

¥

7. Indagar el motivo por el
cual NNAs se encuentran en
e PE.

|

aue NNAs suelen estar en el
PE oenotros PE.

i

"
G Indagar st NNAs cuentan
con reqgistro (acta de
nacimienta)

y

{ 8. Indagar la frecuencia con )

10, indagar =i NNAs estan
tomando clases o st han
abandonado sus estudios.

!

P

11. Indagar sobre Facrores de |
Prateccion (F Py Factores de
Riesga (FR.}

!

3.2. Si NNA se encuentra

riesgo, realizar abordaje
en el Punto de Encuentro

de muy alto
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Trabajador (a) Social, Pi (a) Infantil Comunitario (a), . Jefe de Area de Situacién de Calle " Jefe de Depar de Proteccié Nifiez y
Promotor(a) J r Adolescencia
: ;
i 1
—_— ' 1
I '
+ ! :
[} 1
12. Indagar lugar de residencia ! :
/ domucilio i '
il i
i [
: '
1 1
! 1
3. Procurar obtener nombres y ! i
datos de con para dar i H
sequImiento al caso ! !
! [
l ; |
1 1
1 [}
14 Reahzar entrevista a ! !
colaterales i i
! |
1 '
i : |
1 1
14. Capturar infarmacion de la : ¢
ticha de identificacion de 1 i
Punto de Encuentro en el ! :
Farmulario ! :
1 i
il !
i t
i I
B~ 2 ] [ 17 Detectar puntos de 1
< fabara
s 16 Eial mr:;lf_(ciw-ﬂanna ae » encuentro con mayor cantidad J‘
: iR J ’L de NNA y grade de ‘L
4 l i
[ i
Q !
e " 1
s 18 Realizar Diagnostico de 1
Monitoreo de Puntos de -
Encuentro en Zapopan cada £ !
meses 1
'
t
i
i

|

19 Enviar Dragnostico de
Monitareo de Puntos de
Encuentro en Zapopan a
Jefeia) de Departamento

20 Realizar analisis de
diagnostico en conjunto

21 Generar la publicacion
digial respecto a NNAs
en Sitluacion de calle en
el munitapio de Zapopan

22 Definir acciones a
realizar por parte del
DPNA
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\

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la Atencién y Seguimiento a Nifias, Nifios y Adolescentes en Punto\Qi
Encuentro.

Clave: MP-DPNA-01-08 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Realizar el proceso de atencién y seguimiento posterior al conocimiento de un caso de
Nifias, Niflos y Adolescentes (NNA(s)) en Situacion de Calle

Alcance: Jefe(a) de Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia, Jefe(a) de Area de
Situacién de Calle, Trabajador(a) Social, Promotor(a) Infantil Comunitario, Promotor(a).

Formatos:

Formulario electrénico de registro: Atencién y Seguimiento Casos Situacion de calle 2021
Constancia de atencién

Plan de Seguimiento a Nifias, Nifios y Adolescentes en Punto de Encuentro

Responsable: Jefe(a) de Area de Situacion de Calle.

Autor: Lic. Bayardo Vega Hernandez

Responsable I\LUCT' Descripcién
Recibir reporte de NNA(s) en Punto de Encuentro. Este reporte
puede provenir de diferentes fuentes:
a) Reporte ciudadano
Jefe(a) de Area de b) Reporte informal por parte del mismo personal del DIF
1 Zapopan

Situacién de Calle c) SICATS

d) Cuando se observe que NNA(s) presentes en un
Punto de Encuentro se encuentran en una situacion
de muy alto riesgo.

< Si el reporte se recibe mediante los mecanismos a), b) y ¢),
Jefeld) de:frea de 1.1 |integrar reporte al formulario electrénico de registro: Atencién y

Sitiscian de:Galle Seguimiento a Casos Situacion de Calle 2021

Jefe(a) de Area de
Situacién de Calle

Si el reporte se recibe mediante el mecanismo d), integrar

e informacion a partir de la constancia elaborada (Ir a paso 14)

Solicitar la realizacién atencion a’NNA(s) en Punto de Encuentro
a Trabajador(a) Social, Promotor(a) Infantil Comunitario,

2 Promotor(a) procurando la maxima eficiencia en términos
logisticos y de calidad en la atencién y seguimiento posterior del
caso.

Jefe(a) de Area de
Situacion de Calle

Trabajador(a) Social,
Promotor(a) Infantil

G 3 Estacionarse en un lugar cercano y seguro.
Comunitario,

romotor(a)
Tralkajador(a) Social, 4 Identificar si NNA(s) se encuentran, en compafiia de adultos,
Premofor(a) Infantil pares o sin compania b

; % Eg' q)l,\ﬁg
MP-DPNA-01-08 /V g 1
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Com arlo,
Promotor(a)

Trabajador(a) Social,

Promotor(a) Infantil
Comunitario,
Promotor(a)

Saludar y presentarse ante NNA(s) y acompanfantes.

Trabajador(a) Social,

Promotor(a) Infantil
Comunitario,
Promotor(a)

Indagar el motivo por el cual NNA(s) se encuentran en ese
P.E

Trabajador(a) Social,

Promotor(a) Infantil
Comunitario,
Promotor(a)

Indagar la frecuencia con que NNA(s) suelen estar en el P.E.
o en otros P.E. o si se trata de una situacion extraordinaria.

Trabajador(a) Social,

Promotor(a) Infantil
Comunitario,
Promotor(a)

Indagar si NNA(s) cuentan con registro (acta de nacimiento)

Trabajador(a) Social,

Promotor(a) Infantil
Comunitario,
Promotor(a)

Indagar si NNA(s) estan tomando clases o si han
abandonado sus estudios

Trabajador(a) Social,

Promotor(a) Infantil
Comunitario,
Promotor(a)

10

Indagar sobre Factores de Proteccién (F.P.) y Factores de
Riesgo (F.R.)

Trabajador(a) Social,

Promotor(a) Infantil
Comunitario,
Promotor(a)

11

Indagar lugar de residencia o domicilio

Trabajador(a) Social,

Promotor(a) Infantil
Comunitario,
Promotor(a)

12

Procurar obtener nombres y datos de contacto para dar
seguimiento al caso.

Trabajador(a) Social,

Promotor(a) Infantil
Comunitario,
Promotor(a)

13

Realizar entrevista a colaterales.

Trabajador(a) Social,

Promotor(a) Infantil
Comunitario,
Promotor(a)

14

Elaborar Constancia de atencion.

Jefe(a) de Area de
Situacion de Calle,

Trabajador(a) Social,

Promotor(a) Infantil

Realizar propuestas de trabajo basada en la protecsjon
restitucion de derechos de NNA para plan de seguimient

e

o
MP-DPNA-01-08
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N\

L

Comunitario,
Promotor(a)

Jefe(a) de Area de
Situacion de Calle,
Trabajador(a) Social,

Realizar visitas de seguimiento en donde se lleve a cabo el

XY

N

Promotor(a) Infantil L Plan de Seguimiento a NNA(s) en Punto de Encuentro.
Comunitario,
Promotor(a)
Jefe(a) de Area de
Situacion de Calle, Canalizar a NNA(s) y cuidadores a los servicios ofrecidos por
Trabajador(a) Social, 17 el Sistema DIF Zapopan y otras instancias gubernamentales
Promotor(a) Infantil que coadyuven en la proteccion y restitucién de derechos de
Comunitario, NNA(s).
Promotor(a)
Jefe(a) de Area de
Situacion de Calle,
Jefe(a) de 18 Elaboracién de informe cuatrimestral de atencién y

Departamento de
Proteccion a la Nifiez y
Adolescencia

seguimiento de NNA(s) en Puntos de Encuentro.

MP-DPNA-01-08
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MP-DPNA-01-08

Jefe (a) de Departamento de Proteccién a la Nifiez y
Adolescencia

Jefe (a) de Area de Situacién de Calle

?

Encuentro

v

[ 1. Recibir seporte ¢e NNA en Punto de ]

v ¥

megiante reporte o denvacion

1.1, 5i el reporte se recibe

integrar al form

no partir de fa con

elaborada

electronico

2. Solicitar 1a reali

1.2 Si el reporte se recibe
mediante ¢, integrar a

Trabajador (a) Social, Prometor (a) Infantil
Comunitario. Promotor {al

3. Estacionarse en

atencion a NNA en Punto de
Encuentio J

CCILano y seguro.

4. icentificar si NNA(S) se

encuentran, en compania de
adultos, pares o sin H
compania i

5. Saludar y presentarse
ante NNA(s)y
acompanantes.

6. Indagar el motivo por el
cual NNALS) se encuentran
en ete

E

7. indagar la frecuencia con
que NN suelen estar en
el P.E. o en otros P I

8 Indagar si NINA{s}
cusntan con registro
(acta de nacimientol

3 Indagar st NNA(s)
estan tomandao clases ¢
3 nan Jl)dllUO?‘.ddO sus

Indagar sobre
Factores de Proteccion
{F.P}y Factores de

iesgo F R

11 Indugar ivgar de
residencia o domicihio

1

12, Procurar obtenct
nembres y datos de
contacto para dar
seguimiento al caso.

4. Eluborar Constancia

de atencion,

MP-DPNA-01-08
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Jefe de Departamento de Proteccion a la

Nifiez

!

1
15. Realizar propuestas de trabajo basada
en la proteccion

5 . e E Trabajador (a) Social, N
£ \ \‘ 5
ot (a) shy Sirem de SRowcén de-Calie -~ Promotor (a) Infantil Comunitario. Promot )
1

1
R
[ 16. Realizar visitas de sequimiento en ]

donde se lleve a caba el Plan de
Seguimiento a NNA(s}

de atencion y seguimiento de NNA en

I 17. Canalizar a NNA(s) y curdadores a los
servicios ofrecidos

y
18 Elaboracion de informe r_u&lmncslmll ]

puntos de encuentio

N

MP-DPNA-01-08
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Hoja de Registro de Cambios

Namero Fecha Descripcion Responsable
Agosto Creacion de los Procedimientos del | Lic. Ernesto Cisneros Priego/Jefe de
1 2018 Departamento de Proteccion a Departamento de Proteccion a la
Nifias, Nifios y Adolescentes Nifiez y Adolescencia
Actualizacion al formato de Lic. Viridiana Guadalupe Hernandez
2 Julio presentacion del Manual de CerpalJefa de Departamento de
2021 Procedimientos propuesto para el Proteccion a la Nifiez y
2018-2021 Adolescencia
Actualizacion de procedimisntos: Lic. Viridiana Guadalupe Hernandez
Julio * MP-DPNA-01-01 CerpalJefa de Departamento de
3 MP-DPNA-01-02 2 =
2021 ¢ Proteccion a la Nifiez y
e MP-DPNA-01-03 Adolescencia
Creacién de procedimientos:
° Mp'gzzﬁ'01-04 Lic. Viridiana Guadalupe Hernandez
4 Julio > MP- =01-05 CerpalJefa de Departamento de
2021 ¢ MP-DPNA-01-06 Proteccion a la Nifiez y
e MP-DPNA-01-07 Adolescencia
/ / e MP-DPNA-01-08




