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Titulo: Restitucion de derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes
Clave: P- . oo . e .
DIPPNNA-01-01 Revision No: 01 Fecha de tltima revision: Abril 2018
Fecha de publicacion: Abril del 2018
Autor: Reviso y autorizo:
Lic. Evangelina Cazares Ruiz Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén
Puesto/firma:

Jefe de Departamento de la Delegacion
Institucional de la Procuraduria de Proteccion
a Ninas, Ninos y Adolescentes de Zapopan

Puesto/firma: Director de Programas

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

Alcance: Nifias, nifios y adolescentes con derechos vulnerados o restringidos.
Equipo de caso: Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho, Psicdlogo(a), Trabajador(a) Social y
personal administrativo.

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

Formatos:

DIPPNNA-F001
DIPPNNA-F002
DIPPNNA-F003
DIPPNNA-F004
DIPPNNA-F005
DIPPNNA-F006
DIPPNNA-F007

Plan de restitucion

Medida de Proteccién

Entrevista Orientacion Ventanilla Unica
Estudio Sociofamiliar

Seguimiento de Trabajo Social

- Valoracién psicolégica

- Seguimiento de Psicologia

DIPPNNA-F008
DIPPNNA-F009
DIPPNNA-F010
DIPPNNA-F011
DIPPNNA-F012
DIPPNNA-F013

- Comparecencia
- Citatorio

- Informe de llamada telefénica

- Inasistencia
- Convenio

- Acuerdo de Cierre

DIPPNNA-01-01
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Responsable Num. | Descripcion
Act.

Secretaria 1 Recibir caso de restriccion y vulneracion de derechos de
Ventanilla Unica nifias, nifios y adolescentes
Secretaria 2 Registro en base de datos

Se asigna numero de expediente

Se asigna equipo de caso
Equipo de caso: 3 Acercarse a la familia o lugares en donde se encuentren las
Abogado(a) o nifias, nifios y adolescentes para diagnosticar la situacion
Licenciado(a) en de sus derechos cuando exista informacion sobre posible
Derecho restriccion o vulneracion de los mismos.
Psicologo(a)
Trabajador(a) Social
Equipo de caso: 4 El equipo de caso se traslada a realizar las entrevistas y
Abogado(a) o obtener mas informacién sobre la situacion.
Licenciado(a) en - Entrevista a las personas adultas de la familia
Datecho - Entrevista con NNA
Psicologo(a)
Trabajador(a) Social
Equipo de caso: 5 Diagnosticar el caso: Determinar la situacion general que

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

vive y qué derechos le estan siendo vulnerados o
restringidos.

DIPPNNA-01-01
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Determinar en cada uno de los casos identificados los

derechos que se encuentran restringidos o vulnerados;

Revisar si las medidas urgentes de protecciéon contemplan

todas las reglas para apegarse al interés superior del nifio:

- Tomar decisiones que permitan que la NNA ejerza
plenamente sus derechos.

- Tomar decisiones que consideren todos los derechos
de la NNA, de manera integral

- Tomar decisiones que incluyan afectaciones y
restitucion de derechos en el futuro

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

Elaborar, bajo el principio del interés superior del nifio, un
diagnéstico sobre la situacion de vulneracion y un plan de
restitucion de derechos, que incluya las propuestas de
medidas para su proteccion.

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

Plan de restitucion de derechos:
Paso 1. Completar formato de plan de restitucion de
derechos
Paso 2. Completar la ficha de verificacion del
cumplimiento de derechos de NNA
Paso 4. Redaccion del documento completo del plan de
restitucion de derechos

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

Acordar y coordinar con las instituciones que corresponda
el cumplimiento del plan de restitucion de derechos;
cerrando los compromisos a través de la documentacion
pertinente.

DIPPNNA-01-01
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Licenciado(a) en
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Entrevista con la familia para informar y dialogar el plan de
restitucion, incluyendo las acciones de cada uno de los
miembros involucrados.

Se cuerda con la familia la forma y posibles fechas para
acercarse a las instituciones e iniciar la ejecucion de cada
medida de proteccion especial

Firma oficial del plan de restitucion.

DIPPNNA-01-01
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Pasos a seguir en la gestién cuando se requieren medidas
de proteccién especial:
Penales
a) Acercamiento con el agente del Ministerio Publico
b) Preparacion de la NNA antes de la diligencia
c) Preparacion de la familia antes de la diligencia
d) Acompafiamiento a la NNA y su familia durante las
diligencias
e) Coadyuvar con el agente del Ministerio Publico
Juzgados familiares
a) Acercamiento al juez o jueza de lo familiar
b) Representacion coadyuvante de la Procuraduria de
Proteccion
c) Dar seguimiento al procedimiento judicial para evitar
que se violen las garantias individuales de la NNA en
juzgados familiares
Servicios o acciones de instituciones especializadas del
Estado o Municipio
a) Acercamiento con la o el encargado directo de
brindar el servicio especializado a la NNA
b) Acuerdo sobre metodologia para el intercambio de
informacién
c) Acuerdo sobre metodologia para el seguimiento de
cada accion
Servicios o acciones de organizaciones de la sociedad
civil o grupos comunitarios
a) Acercamiento con la o el encargado directo de
brindar servicio especializado para la NNA
b) Formalizacion del acuerdo de prestacion de servicios
c) Acuerdo sobre metodologia para el intercambio de
informacién
d) Acuerdo sobre metodologia para el seguimiento de
cada accion

DIPPNNA-01-01
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12 Dar seguimiento a cada una de las acciones del plan de
restitucion de derechos, hasta cerciorarse de que todos los
derechos de la nifia, nifio o adolescente se encuentren
garantizados.

Es la verificaciéon de que las medidas de proteccion
(acciones) se realizan y estan siendo efectivas para restituir
los derechos de NNA:
- Mediante visitas de seguimiento
- Analisis y registro sobre el cumplimiento de las medidas
de proteccién
- Tomar las acciones necesarias para hacer cumplir las
medidas de proteccion especial de acuerdo con sus
atribuciones.
- Evaluar la necesidad de modificar el plan de restitucion
de derechos en cada caso atendido.
- Informar los logros y obstaculos en el cumplimiento de las
medidas de proteccion especial.

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

13 El cierre del caso: reporte que da sustento al cumplimiento
de cada medida de proteccion especial y, sobre todo, de la
restitucion efectiva de cada derecho.

En este reporte se anexan los informes o evidencia que las
respalda.

DIPPNNA-01-01
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Flujograma

>ecretana

1) Recibir caso de restriccion y
vulneracion de derechos de nifias,
nifios v adolescentes

2) Registro en base de datos
Se asigna numero de expediente
Se asiana eauipo de caso

DIPPNNA-01-01

Equipo de caso:

(" 3) Acercarse a la familia o lugares en

donde se encuentren las ninas, nifnosy
adolescentes para diagnosticar 1a
situacion de sus derechos cuando exista
informacion sobre posible restriccion o
vulneracion de los mismos.

\ .

v

(4) El equipo de caso se traslada a realizar
las entrevistas y obtener mas informacion
sobre la situacion.

- Entrevista a las personas adultas de la
familia

L- Entrevista con NNA

v

5) Diagnosticar el caso: Determinar ia
situacion general gue vive y qué derechos
le estan siendo vuinerados o restringidos.

\ M

X

( ) Pasa hoja 2

I

11
H
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6) Determinar en cada uno de los casos
identificados los derechos que se
encuentran restringidos o vuinerados;
Revisar si las medidas urgentes de
proteccion contemplan todas las reglas
para apegarse al interés superior del nino:

"o: \ »
S
< | N
% 7) Elaborar, bajo el principio del interés
& superior del nifio, un diagnostico sobre la
) situacion de vulneracion y un plan de
a restitucion de derechos, que incluya las
propuestas de medidas para su
proteccion.
L J
( 3\

8) Plan de restitucion de defechos:

T

Pasa hoja 3

Zapopan Nifios y Adolescentes
POP
Flujograma
]
Equipo de caso:
j Hoja 01
) [

| ® Tamar decisiones que permitan que Ia NNA ejerza plenamente sus

derechos
» Tomar decisiones que consideren todos los derechos de la NNA, de

* | manera integral

+ Tomar decisiones que incluyan afectaciones y restitucion de

derechos en el futuro

* Paso 1. Completar formato de plan de restitucion de derechos
* Paso 2. Completar la ficha de verificacion del cumptimiento de

« derechos de NNA

* Paso 2. Redaccion del documento completo del plan de restitucian
de derechos

DIPPNNA-01-01 8
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) Hoja 02

(9) Acordar y coordinar con las
instituciones que corresponda el
cumplimiento del plan de restitucion de
derechos; cerrando los compromisos a

| través de |2 documentacion pertinente.

' '
10) Entrevista con la familia para informar

y dialogar el plan de restitucion,
incluyendo las acciones de cada uno de

los rmiembros involucrados.

\ o

v

= n'
11) Pasos a seguir en la gestién cuando se
requieren medidas de proteccion especial:

. o

y

("12) Dar seguimiento a cada una de las
acciones del plan de restitucion de
derechos, hasta cerciorarse de que todos
los derechos de la nifa, nifio o
|_adolescente se encuentren qarantizados. |

v

13) El cierre del caso

R

Fin

Flujograma

Equipo de caso:

Se cuerda con la familia la forma y posibles fechas para acercarse a las
instituciones e iniciar la ejecucién de cada medida de proteccion especial

. |Firma oficial del plan de restitucién

Penales
8) Acercamiento con e agents del Ministerio Pibiico
bi Preparacidn de la NNA antes de la diligencia
c) Preparacién de la familia antes de ia diligencia
d) Acompanamianto a la NNA y su familia durante fas diligencias
e) Coadyuvar con el agente del Ministerio Piblico

Juzgados familiares
a) Acercamiento ai juez o jueza de lo familiar
b) Representacidn cosdyuvante dela Procuraduria de Proteccidn
¢) Dar seguimiento al procedimiento judicial para evitar que 5& violen las garantias

L Sa indrviduales de la NNA en juzgados familiares

Servicios o acciones de instituciones especializadas dei Estado o Municipio
a) Acercamiento con la o el encargade directo de brindar el servicio especializado a fa NNA
b} Acuerdo sobre metodologia para e intercambic de informacion
¢} Acuerda sobre metodologia para el seguimiento de cada accién

Servicios o acciones de organizaciones de la sociedad civil o grupos comunitarios
a) Acercamiento con ia o el encargade directo de brindar servicio especializado para la NNA
b) Formalizacién del acuerdo de prestacidn de servicios
¢) Acuerdo sobre metodologia para el intercambo de informacién
d} Acuerdo sobre metodologia para el seguimiento de cada accién

| Es ta venficacian de que las medidas de proteccidn (acciones) se realzan y estan siendo
efactivas para restituir los derechos de NRA

- Mediante visitas de seguimiento

- Andlisis y registro sobre el cumplimiento de las medidas de proteccion

+ + - Tomar las acciones nacesarias para hacer cumplir 1as medidas de proteccidn especisl de

scuerdo con sus atribuciones.

- Evaluar la necesidad de modificar el plan de restitucion de derechos en cada caso atendido,
Informar los logros y obsticulos en el cumplimiento de las medidas de proteccidn especial

Repaorte que da sustento al cumplimiento de cada medida de proteccién especial y. sobre todo,
de la restitucion efectiva de cada derecho

En este reporte se anexan 10s informes o evidencia que las respalda |

DIPPNNA-01-01
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Hoja de registro de cambios

Fecha

Descripcion
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Titulo: Medida de Proteccion
Clave:P-DIPPNNA-01-02 | Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Abril 2018
Fecha de publicacion: Abril del 2018
Autor: Reviso y autorizo:
Lic. Evangelina Cazares Ruiz Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Puesto/firma

Delegada Institucional de la Procuraduria de
Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes de
Zapopan

Puesto/firma: Directora de Programas

Objetivo: Dictar medidas urgentes y especiales de proteccién, de acuerdo a lo dispuesto en
articulo 84 de la Ley Estatal.

Alcance: Nifias, nifios y adolescentes con derechos vulnerados o restringidos.
Equipo de caso: Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho, Psicélogo(a), Trabajador(a) Social y
personal administrativo.

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

Formatos:

DIPPNNA-F001
DIPPNNA-F002
DIPPNNA-F003
DIPPNNA-F004

Plan de restituciéon

Medida de Proteccion

Entrevista Orientacién Ventanilla Unica
Estudio Sociofamiliar

DIPPNNA-F005 - Seguimiento de Trabajo Social
DIPPNNA-F006 - Valoracién psicologica
DIPPNNA-F007 - Seguimiento de Psicologia
DIPPNNA-F008 - Comparecencia
DIPPNNA-F009 - Citatorio

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

Formato Convenio
Formato Acuerdo de Cierre

DIPPNNA-F012
DIPPNNA-F013

DIPPNNA-01-02
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Responsable Num. | Descripcion
Act.

Equipo de caso: 1 Determinar en cada uno de los casos identificados los
Abogado(a) o derechos que se encuentran restringidos o vulnerados;
Licenciado(a) en Revisar si las medidas urgentes de proteccion contemplan
D todas las reglas para apegarse al interés superior del nifio:

erecho. e " .
Psicol - Tomar decisiones que permitan que la NNA ejerza

sicélogo(a) , plenamente sus derechos.
Trabajador(a) Social - Tomar decisiones que consideren todos los derechos

de la NNA, de manera integral
- Tomar decisiones que incluyan afectaciones y
restitucion de derechos en el futuro

Equipo de caso: 2 Elaborar, bajo el principio del interés superior del nifio, un
Abogado(a) o diagnéstico sobre la situacién de vulneracién y un plan de
Licenciado(a) en restitucion de derechos, que incluya las propuestas de
Derecho. medidas para su proteccion.
Psicélogo(a)
Trabajador(a) Social
Equipo de caso: 3 Plan de restitucion de derechos:
Abogado(a) o Paso 1. Completar formato de plan de restitucion de
Licenciado(a) en derechos _ L
Beracho Paso 2. Completar la ficha de verificacion del
Psico| ) cumplimiento de derechos de NNA

sicélogo(a) _ Paso 4. Redaccién del documento completo del plan de
Trabajador(a) Social restitucion de derechos
Equipo de caso: 4 Acordar y coordinar con las instituciones que corresponda

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

el cumplimiento del plan de restitucion de derechos;
cerrando los compromisos a través de la documentacion
pertinente.

DIPPNNA-01-02




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

( Manual de Procedimientos de la
Delegacién Institucional de la
Procuraduria de Proteccion a Nifas,
L Nifios y Adolescentes
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Entrevista con la familia para informar y dialogar el plan de
restitucion, incluyendo las acciones de cada uno de los
miembros involucrados.

Se cuerda con la familia la forma y posibles fechas para
acercarse a las instituciones e iniciar la ejecucion de cada
medida de proteccion especial

Firma oficial del plan de restitucion.

DIPPNNA-01-02
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Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derecho.
Psicdlogo(a)
Trabajador(a) Social

”
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Pasos a seguir en la gestion cuando se requieren medidas
de proteccion especial:
Penales
a) Acercamiento con el agente del Ministerio Publico
b) Preparacion de la NNA antes de la diligencia
c) Preparacion de la familia antes de la diligencia
d) Acompafiamiento a la NNA y su familia durante las
diligencias
e) Coadyuvar con el agente del Ministerio Publico
Juzgados familiares
a) Acercamiento al juez o jueza de lo familiar
b) Representacion coadyuvante de la Procuraduria de
Proteccion
c) Dar seguimiento al procedimiento judicial para evitar
que se violen las garantias individuales de la NNA en
juzgados familiares
Servicios o acciones de instituciones especializadas del
Estado o Municipio
a) Acercamiento con la o el encargado directo de
brindar el servicio especializado a la NNA
b) Acuerdo sobre metodologia para el intercambio de
informacion
c) Acuerdo sobre metodologia para el seguimiento de
cada accion
Servicios o acciones de organizaciones de la sociedad
civil o grupos comunitarios
a) Acercamiento con la o el encargado directo de
brindar servicio especializado para la NNA
b) Formalizacién del acuerdo de prestacion de servicios
c) Acuerdo sobre metodologia para el intercambio de
informacion
d) Acuerdo sobre metodologia para el seguimiento de
cada accion

o — —
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Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en
Derecho.
Psicologo(a)
Trabajador(a) Social
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Dar seguimiento a cada una de las acciones del plan de
restitucion de derechos, hasta cerciorarse de que todos los
derechos de la nifia, nifio o adolescente se encuentren
garantizados.

Es la verificacion de que las medidas de proteccion
(acciones) se realizan y estan siendo efectivas para restituir
los derechos de NNA:
- Mediante visitas de seguimiento
- Analisis y registro sobre el cumplimiento de las medidas
de proteccidn
- Tomar las acciones necesarias para hacer cumplir las
medidas de proteccién especial de acuerdo con sus

atribuciones.

- Evaluar la necesidad de modificar el plan de restitucion
de derechos en cada caso atendido.

- Informar los logros y obstaculos en el cumplimiento de las
medidas de proteccion especial.

\

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

El cierre del caso: reporte que da sustento al cumplimiento
de cada medida de proteccion especial y, sobre todo, de la
restitucion efectiva de cada derecho.

En este reporte se anexan los informes o evidencia que las
respalda.

DIPPNNA-01-02
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1) Determinar en cada uno de los casos
identificados los derechos que se
encuentran restringidos o vulnerados;
Revisar si las medidas urgentes de
proteccion contempian todas las reglas
para apegarse al interés superior del nifio

v

(2) Elaborar, bajo el principio del interes
superior del nifio, un diagnostico sobre iz
situacion de vuineracion y un plan de
restitucion de derechos, que incluya las
propuestas de medidas para su
| proteccion.

v

'S =

3) Plan de restitucién de derechos

v

4) Acordar y coordinar con las
instituciones que corresponda el
cumplimiento del plan de restitucion de
derechos; cerrando los compromisos a
través de la documentacion pertinente.

e =

Manual de Procedimientos de la
Delegacion Institucional de la
Procuraduria de Proteccion a Nihas,
Nifios y Adolescentes

Flujograma
Equipo de caso:

* Tomar decisiones que permitan que Ia NNA ejerza plenamente sus derechos.
. <*Tomard ones que consideren todos los derechos de la NNA. de manera integral
* Tomar decisiones gque incluyan afectaciones y restitucién de derechos en &l futuro

* Paso 1. Completar formato de plan de restitucion de derechos
, '*Paso 2 Completar ia ficha de verificacion del cumplimienic de derechos de NNA
* Paso 3 Redaccidn del documento completo dei plan de restitucién de derechos
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5) Entrevista con la familia para informary
dialogar el plan de restitucion, incluyendo
las acciones de cada uno de los miembros
involucrados

6) Pasos a seguir en la gestion cuando se
requieren medidas de proteccion especial

7) Dar seguimiento

8) El cierre del caso

Fin

e

Manual de Procedimientos de la

Delegacion Institucional de la

Procuraduria de Proteccion a Nihas,
Nifios y Adolescentes

Flujograma

Equipo de caso:
Se cuerda conia fnrrnt-a 1n fnrmn ¥ postbﬂas I'er.has para acercarse alas :nstﬂuc ones &
iniciar la ejscucidn de cada medida de proteccidn especial

Firma oficial del plan de restitucién

Penales
a) Acercamiento con el agente del Ministerio Publico
b) Preparacidn de la NNA antes de a diligencia
¢) Preparacion de la familia antes de la diligencia
d) Acompafiamiento a la NNA y su familia durante las diligencias
) Coadyuvar con ef agente del Ministerio Piblico

Juzgados familiares
8) Acarcamiento al juez o jueza de lo familiar
b) Representacidon coadyuvante de la Procuraduria de Proteccidn
©) Dar seguimiento al procedimiento judicial para evitar que se viclen las garantias
individuales de la NNA en juzgados familiares

*' Servicios o acciones de instituciones especializadas del Estado o Municipio

a) Acercamiento con Ia o el encargado directo de brindar el servicio especializado a
la NNA
b) Acuerdo sobre metodologia para el intercambio de infermacién
c) Acuerdo sobre metodologia para el seguimiento de cada accién

Servicios o acciones de organizaciones de la sociedad civil o grupos comunitanos
a) Acercamiento con la o e! encargado directo de brindar servicio especializado para
Ia NNA
b} Formalizacién del acuerdo de prestacion de servicios
c) Acuerdo sobre metadaioglu para el intercambio de informacién
d) Acuerdo sobre metodologia para el segu:maemo de cada accién

A cada una de las acciones del plan de restitucion de derechos. hasta cerciorarse de que
'todos los derechos de la nifia, nific o adolescente se encuentren garantizados

Es la verificacion de que las medidas de proteccidn (acciones) se realizan y estin siendo
efectivas para restituir los derechos de NNA

* Mediante visitas de seguimiento

* Andlisis y registro sobre &l cumplimiento de las medidas de proteccian

* Tomar las acciones necesarias para hacer cumplir las medidas de proteccién especial
de acuerdo con sus atribuciones.

» Evaluar la necesidad de modificar el plan de restitucion de derechos en cada caso
atendido.

* Informar los lagros y obsticulos en el cumplimianto de las medidas de proteccién
especial

Reporte que da sustento al cumplimiento de cada medida de proteccidn especial y, s“bf-
todo, de la restitucion efectiva de cada derecho.

En aste reporte se anexan los informes o evidencia que ias respalda
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|
I

1




= Manual de Procedimientos de la
; Delegacion Institucional de la

§ |

| Procuraduria de Proteccién a Nifias,

/4

¢ i g e

Zapopan | Nifios y Adolescentes
Hoja de registro de cambios
Nuamero | Fecha Descripcion Responsable

DIPPNNA-01-02




e —— e e S R R

[ Manual de Procedimientos de la
) W Delegacion Institucional de la
N J I F Procuraduria de Proteccion a Nihas,

Zapopan Nifios y Adolescentes
Procedimiento
Titulo: Atencion a la Violencia Familiar
Clave: B .03 | Revision No: 01 Fecha de tltima revisién: Abril 2018
Fecha de publicacién: Abril del 2018
Reviso y autorizé:

Autor: Lic. Evangelina Cazares Ruiz Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén

Puesto/firma:

Delegada Institucional de la Procuraduria de
Proteccién a Nifias, Nifios y Adolescentes de
Zapopan

Puesto/firma: Directora de Programas

Objetivo: Atender a las y los usuarios que sufren cualquier tipo de violencia familiar y dar
seguimiento en conjunto con las instancias judiciales, terapéeuticas y administrativas de los tres
niveles de gobierno.

Alcance: Familias, hombres y mujeres en situacion de violencia cuyos derechos han sido
vulnerados o restringidos.

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

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

Formatos:

DIPPNNA-FUAVI001 - Solicitud de Asesoria
DIPPNNA-FUAVI002 - Ficha de Ingreso
DIPPNNA-FUAVI003 - Estudio Socio Familiar
DIPPNNA-FUAVI004 - Seguimiento de Trabajo Social

- Valoracién Piscologica
DIPPNNA-FUAVI005 - Seguimiento de Psicologia

DIPPNNA-FUAVI006 - Informe de Llamada Telefonica
DIPPNNA-FUAVI007 - Ficha técnica Abogado o Licenciado en Derecho
DIPPNNA-FUAVI008 - Comparecencia

DIPPNNA-FUAVIO09 - Inasistencia

DIPPNNA-FUAVI010 - Desistimiento

- Sistema Inter-Institucional de Canalizacién de Trabajo Social
(SICATS)
- Cierre de Expediente

DIPPNNA-FUAVIO11

DIPPNNA-FUAVI012

DIPPNNA-01-03
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Responsable Num. Descripcion
Act.

Usuario 1 Acudir a la Unidad de Atenciéon a la Violencia Familiar a
solicitar el servicio.

Secretaria 2 Recibir al usuario

Secretaria 3 Identificar qué tipo de tramite requiere y si es habitante del
municipio

Secretaria 4 Solicitar se registre en la bitacora de usuarios.

Usuario 5 Esperar su turno para la atencion.

Equipo de caso: 6 Realizan la entrevista de primera vez.

Abogado(a) o

Licenciado(a) en

Derecho,

Psicdlogo(a),

Trabajador(a) Social

y personal

administrativo.

Equipo de caso: 7 Brindar consejeria en las areas de psicologia, trabajo social

Abogado(a) o y juridico.

Licenciado(a) en

Derecho,

Psicologo(a),

Trabajador(a) Social

y personal

administrativo.

Equipo de caso: 8 Aperturar expediente interno agregando copia de

Abogado(a) o identificacion del usuario, esto para el caso de que sea

Licenciado(a) en sujeto de la atencion de los servicios de UAVIFAM y en

Derecho, caso de que se detecte que la problematica solicitada por el

Psicologo(a), usuario no es competencia de esta area se procede a

Trabajador(a) Social elaborar el SICATS debidamente firmado por el

y personal profesionista con la finalidad de canalizarlo a la

administrativo. dependencia que conlleve el tramite peticionado;
(entregando el original al usuario y este firmando alcance de
conformidad).

Equipo de caso: Asignar nimero de expediente para su seguimiento por

Abogado(a) o 9 cada una de las areas.

DIPPNNA-01-03
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Licenciado(a) en
Derecho,
Psicologo(a),
Trabajador(a) Social
y personal
administrativo.

Delegacion Institucional de la
| Procuraduria de Proteccion a Niiias,
! Nifios y Adolescentes

S

Equipo de caso: 10 Si en el momento de la atencién se determina que requiere
Abogado(a) o apoyos urgentes realizar la gestion para subsanar la
Licenciado(a) en necesidad:

Derecho, 10.1. Despensa (procedimiento para apoyo alimentario

Psicdélogo(a), urgente)

Trabajador(a) Social 10.2. Presentar denuncia (parte médico de lesiones)

y personal 10.3. Refugio (solicitar albergue o identificar redes

administrativo. familiares).

Secretaria 11 Se captura expediente en la base de datos electronica de
control de usuarios, asi como en MISVI, se cose y se
archiva.

Analizar y evaluar los casos con el equipo multidisciplinario,

Trabajo Social 12 a fin de registrar y derivar internamente aquellos detectados
en la primera entrevista y derivar externamente a los
usuarios que requieran atencion adicional a las funciones de
la Unidad.

Trabajo Social 13 Realizar visitas domiciliarias en los casos que asi lo
requieran. Asi como realizar el seguimiento necesario que
corresponda en cada caso.

Trabajo Social 14 Anexar toda la informacion en el expediente interno y
reportar en Modulo de Informacién sobre Violencia
Intrafamiliar (MISVI).

Trabajo Social 15 Levantar por escrito las constancias relativas a los diversos
asuntos de los usuarios de la UAVIFAM.

Abogado(a) o 16 Levantar por escrito una constancia administrativa en el

Licenciado(a) en momento que sea derivado un asunto de violencia

Derecho. intrafamiliar haciendo una relacion de los hechos que le
sean expresados por quien estad solicitando el servicio de
apoyo y orientacion.

Abogado(a) o 17 Hacer las derivaciones a los organismos correspondientes

Licenciado(a) en
Derecho

de aquellos casos que no sean de su competencia y los que
requieran de un tramite judicial tanto en el @mbito penal
como familiar, estos CUltimos, previa informaciéon de los
alcances y consecuencias que conlleva el enfrentar un

DIPPNNA-01-03
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proceso juridico.

Abogado(a) o 18 Orientar a quienes acuden buscando el apoyo del area

Licenciado(a) en juridica y asesorarlos sobre qué pueden hacer legalmente

Derecho respecto a su problema de violencia intrafamiliar.

Abogado(a) o 19 Integrar a los expedientes todas las actuaciones que se

Licenciado(a) en realicen, asi como las constancias que se le presenten y

Derecho reportar Médulo de Informacién sobre Violencia Intrafamiliar
(MISVI).

Abogado(a) o 20 Realizar entrevistas psicologicas individuales y aplicar

Licenciado(a) en examenes psicolégicos a las personas usuarias que

Derecho soliciten y/o requieran el servicio.

Psicologo(a) 21 Elaborar informes psicolégicos, constancias u otros reportes
solicitados por la autoridad de la UAVIFAM o de la direccion
del CEPAVI, Jueces o Agentes del Ministerio Publico y
autoridades del DIF.

Psicologo(a) 22 Disefiar un plan de intervencion psicoterapéutica de manera
individual y grupal para las personas usuarias del servicio.

Psicélogo(a) 23 Intervenir en situaciones de crisis emocional en aquellos
casos que requieran una atencién breve y de emergencia
por eventos relacionados con violencia intrafamiliar.

Psicologo(a) 24 Brindar atencion psicoldgica individual a las personas
usuarias bajo un formato de terapia breve, acorde a lo
establecido en el

Psicologo(a) 25 Modelo Integral de Intervencién en Violencia Intrafamiliar del
CEPAVI, en todos aquellos casos que, por medio de
evaluacion psicolégica, se haya considerado necesaria esta
modalidad de intervencion.

Psicologo(a) 26 Planear, coordinar y operar la atencién pico-educativa de
caracter grupal a las personas usuarias combinando
técnicas reeducativas y psicoterapéuticas bajo un formato
de terapia breve.

Psicologo(a) 27 Anexar toda la informacién en el expediente interno vy

reportar Médulo de Informacion sobre Violencia Intrafamiliar
(MISVI).

DIPPNNA-01-03
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Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho

Hoja02

v

N

¥

16) Levantar por escrito

v

17) Hacer las derivaciones

v

18) Orientar

v

19) Integrar a los
expedientes

v

20) Realizar entrevistas

Levantar por escrito una constancia administrativa en el momento que sea
derivado un asunto de violencia intrafamiliar haciendo una relacion de los
hechos que le sean expresados por quien esta solicitando €l servicio de

apcyo y orientacion

Hacer las derivaciones a !os organismas correspondientes de aquellos casos

....Queno sean de su competenciay los que requieran de un tramite judicial tanto

en el ambito penal como familiar, estos Gitimos. previa informacian de los
alcances y consecuencias que conlleva el enfrentar un proceso juridico.

Orientar a quienes acuden buscando el apoyo del drea juridica y asesorarios

...5obre qué pueden hacer legalmente respecto a su problema de violencia

intrafamiliar.

integrar a los expedientes todas las actuaciones que se realicen, asi como las
. |constancias que se le presenten y reportar Madulo de Informacion sobre
Violencia Intrafamiliar (MISV1).

Realizar entrevistas psicoldgicas individuales y aplicar examenes

.....psicoldgicos a las personas usuarias que soliciten y/o reguieran el servicio

/-7, Pasa Psicologo(a)

o hoja04
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23) Intervenir en situaciones

de crisis emocional

i !
21) Elaborar informes
psicologicos
LN y,
’ v ,
22) Disefiar un plan de .
intervencion
v
= s

v

\

~

24) Brindar atencién
psicoldgica individual

v

\

r~

25) Modelo Integral de

Intervencion

-

.

26) Planear, coordinary

operar
v

27) Anexar toda la
informacion

Fin

Eiaborar informes psicolégicos, constancias u otros reportes solicitados por
la autoridad de la UAVIFAM o de la direccién del CEPAVI, Jueces o Agentes del

" Ministerio Pblico y autoridades del DIF

Disefiar un plan de intervencidn psicoterapéutica de manera individual y

grupal para las personas usuarias del servicio,

Intervenir en situaciones de crisis emocional en aguellos casos que requieran |
una atencién breve y de emergencia por eventos relacionados con violencta |
intrafamiliar.

Brindar atencidn psicolégica individual a las personas usuarnas bajo un

.| formato de terapia breve, acorde a lo establecido en el

Modelo Integral de Intervencion en Violencia Intrafamiliar del CEPAVL. en

. todos aquellos casos que, per medio de evaluacidn psicolagica, se hays

considerado necesaria esta modalidad de intervencién

| Planear, coordinar y operar la atencidn pico-educativa de cardcter grupal a las

personas usuarias combinando técnicas reeducativas y psicoterapéuticas

' bajo un formato de terapia breve.

Anexar toda la informacién en el expediente interno y reportar Madulo de

. Informacidn scobre Viclencia Intrafamiliar (MISVI)
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Manual de Procedimientos de [a
Delegacion Institucional de la
Procuraduria de Proteccion a Ninas,
Nifios y Adolescentes

Procedimiento

Titulo: Reintegracion familiar. Custodia

Clave: P-DIPPNNA-

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Abril 2018

01-04.1

Fecha de publicacion: Abril del 2018

Autor: Reviso y autorizo:

Lic. Evangelina Cazares Ruiz Mtra. Diana Berenice Vargas Salomén
Puesto/firma

Jefe de Departamento de la Delegacion
Institucional de la Procuraduria de Proteccion | Puesto/firma: Director de Programas
a Nifas, Nifios y Adolescentes de Zapopan

Objetivo: Contribuir a la integridad fisica y emocional de las nifias, nifos y adolescentes,
buscando la integracién o reintegracion a su familia de origen o extensa y velando en todo
momento para que sus derechos no sean vulnerados y puedan ser restituidos.

Alcance: Nifias, nifios y adolescentes con derechos vulnerados o restringidos.
Equipo de caso: Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho, Psicologo(a), Trabajador(a) Social y
personal administrativo.

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

DS ——————s S N——

Formatos:

DIPPNNA-F001
DIPPNNA-F002
DIPPNNA-F004
DIPPNNA-F005
DIPPNNA-F006
DIPPNNA-F007
DIPPNNA-F008
DIPPNNA-F009
DIPPNNA-F010
DIPPNNA-F011
DIPPNNA-F012
DIPPNNA-F013

Plan de restitucién

- Medida de Proteccién

Estudio Socio familiar
Seguimiento de Trabajo Social
Valoracion psicolégica
Seguimiento de Psicologia
Comparecencia

Citatorio

Informe de llamada telefénica
Inasistencia

Formato Convenio

Formato Acuerdo de Cierre

DIPPNNA-01-04.1
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Zapopan Nifios y Adolescentes
Responsable Nam. Descripcion
Acta.

Fiscalia 1 Conoce de la denuncia, abre linea de investigacion, ordena
diversas diligencias e integra la informacién dentro de la carpeta
de investigacion y remite expediente de nifio, nifia o adolescente
a la Delegacion Institucional para debida atencion y seguimiento

2 Registro en base de datos

Secretaria Se asigna numero de expediente
Se asigna equipo de caso

Equipo de caso: 3 Conocen de la carpeta de investigacion, se inicia con la

Abogado(a) o integracion del expediente administrativo interno, elaborando

Licenciado(a) en para tal efecto los acuerdos de acciones correspondientes.

Derecho.

Psicdlogo(a)

Trabajador(a) Social

Equipo de caso: 4 Acercarse a la familia o lugares en donde se encuentren las

Abogado(a) o nifias, nifios y adolescentes para diagnosticar la situacion.

Licenciado(a) en

Derecho.

Psicologo(a)

Trabajador(a) Social

Equipo de caso: 5 El equipo de caso se traslada a realizar las entrevistas y obtener

Abogado(a) 0 mas informacién sobre la situacion.

Licenciado(a) en

Derecho.

Psicologo(a)

Trabajador(a) Social

Equipo de caso: 6 Realizara busqueda de redes familiares de nifio, nina o

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

adolescente, para guarda y cuidado de los mismos, asimismo
elaborara estudio socio-familiar a efecto de conocer si dichos
familiares resultan viables para asumir el cuidado antes
mencionado.

DIPPNNA-01-04.1
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Equipo de caso: 7 Diagnosticar el caso: Determinar la situacién general que vive y

Abogado(a) o qué derechos le estén siendo vulnerados o restringidos con la

Licenciado(a) en finalidad de llevar a cabo las acciones a realizar.

Derecho.

Psicologo(a)

Trabajador(a) Social

Equipo de caso: 8 Se realizan las valoraciones correspondientes ( psicologia y

Abogado(a) o trabajo social) a efecto de conocer si los familiares localizados,

Licenciado(a) en resultan viables para asumir el cuidado nifio, nifia o adolescente.

Derecho.

Psicologo(a)

Trabajador(a) Social

Equipo de caso: 9 Si existiesen familiares viables responsables que requieren hacer

Abogado(a) o cargo de los NNA, se realizara un convenio de guarda y cuidado

Licenciado(a) en ylo en su caso se inicia el juicio de custodia, brindando el

Derecho. seguimiento hasta que el Juez dicte la sentencia.

Psicologo(a)

Trabajador(a) Social Si no existiesen familiares que pudiesen responsabilizarse del
nifio, nifia o adolescente, remitira el expediente al area de tutela
a efecto de que tramite juicio de patria potestad correspondiente

Equipo de caso: 10 | El cierre del caso: reporte que da sustento al cumplimiento de

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

cada medida de proteccion especial y, sobre todo, de la
restitucion efectiva de cada derecho.

En este reporte se anexan los informes o evidencia que las
respalda.

DIPPNNA-01-04.1
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Titulo: Reintegracion familiar. Tutela

Clave: P-DIPPNNA-

Revision No: 01 Fecha de altima revision: Abril 2018

01-04.2

Fecha de publicacién: Abril del 2018

Autor: Reviso y autorizo:

Lic. Evangelina Cazares Ruiz Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon
Puesto/firma:

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

Puesto/firma: Director de Programas

Objetivo: Contribuir a la integridad fisica y emocional de las personas menores de edad que han
sido victimas de algtin 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 acompafamiento en los
procedimientos jurisdiccionales y administrativos velando por el interés superior de las nifas,
nifios y adolescentes.

Alcance: Nifas, Nifios y Adolescentes
Equipo de caso: Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho, Psicologo(a), Trabajador(a) Social y
personal administrativo.

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

Formatos:
DIPPNNA-F001 -
DIPPNNA-F004 -

Plan de restitucion
Estudio Socio familiar

DIPPNNA-F005
DIPPNNA-F006
DIPPNNA-F007
DIPPNNA-F008
DIPPNNA-F009
DIPPNNA-F010
DIPPNNA-F011
DIPPNNA-F012
DIPPNNA-F013

Seguimiento de Trabajo Social
Valoracién psicoldgica
Seguimiento de Psicologia
Comparecencia

Citatorio

Informe de llamada telefénica
Inasistencia

Formato Convenio

Formato Acuerdo de Cierre

DIPPNNA-01-04.2
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Responsable

Descripcion

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

Recibe el expediente del menor proveniente del area de custodia al
no existir la reintegracién con algun familiar por la falta de interés por
el menor o que sea un menor exposito.

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

Se realiza acuerdo interdisciplinario de acciones a desahogar.

DIPPNNA-01-04.2
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Zapopan i Nifios y Adolescentes
Equipo de Se realiza la primer visita por parte del equipo multidisciplinario al
caso: NNA que se encuentre Institucionalizado, con la finalidad de realizar
Abogado(a) o el diagnostico de su situacion y qué derechos le estan siendo
Licenciado(a) vulnerados o restringidos con la finalidad de llevar a cabo las acciones
en Derecho. a realizar.

Psicélogo(a)

Trabajador(a)

Social
El equipo de caso se traslada a realizar las entrevistas y obtener mas
informacién sobre la situacion.
- Entrevista a las personas adultas de la familia
- Entrevista con NNA

Equipo de

caso:

Abogado(a) o

Licenciado(a)

en Derecho.

Psicologo(a)

Trabajador(a)

Social

DIPPNNA-01-04.2
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Zapopan . Nifios y Adolescentes
A

Equipo de Psicologia: Acudir de forma mensual a visitar al NNA dentro del lugar

caso: en el que se encuentre albergado con la finalidad de cerciorarse que

Psicélogo(a) se encuentre bien, tanto fisica y emocionalmente, brindando asi

Trabajador(a) atencion psicoldgica.

Social
Trabajo Social: Realiza visitas de seguimientos con la finalidad de
atender a las necesidades de los NNA ( enseres: ropa, calzado,
articulos personales, etc) y asi también realiza las gestiones que sean
necesarias ( citas médicas, traslados, enlaces con otras
dependencias, efc).

Equipo de Una vez teniendo el diagnostico, determina los derechos que se

caso: encuentran restringidos o vulnerados

Abogado(a) o

Licenciado(a) Tomar decisiones que permitan que la NNA ejerza

en Derecho. plenamente sus derechos.

Psicologo(a) Tomar decisiones que consideren todos los derechos de la

Trabajador(a) NNA, de manera integral.

Social Tomar decisiones que incluyan afectaciones y restitucion

de derechos en el futuro

Elaborar, bajo el principio del interés superior del nifio un plan de
restitucion de derechos, que incluya las propuestas de medidas para
su proteccion.

DIPPNNA-01-04.2
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Equipo de 7 En caso de tener familiares y en base al diagnéstico, se establece

caso: contacto con los miembros de la familia interesados en el caso de los

Abogado(a) o NNA y se brinda asesoria juridica encaminadas a orientarlos sobre el

Licenciado(a) alcance juridico de sus derechos y obligaciones; exponiendo las

en Derecho consecuencias favorables y desfavorables de la decision que tomen
para todas las personas que intervengan en un caso de tutela ademas
de proporcionar diversas alternativas para la solucién a su
problematica.

Equipo de 8 Elaborard estudio socio-familiar a efecto de conocer si dichos

caso: familiares resultan viables para asumir el cuidado antes mencionado.

Abogado(a) o

Licenciado(a) Lleva acabo las valoraciones psicologicas correspondientes al NNA 'y

en Derecho. a familiares o personas que soliciten tener convivencias con los NNA

Psicologo(a) para saber si son viables para llevar a cabo las Vvisitas

Trabajador(a) correspondientes.

Social

Equipo de 9 En caso de haber la viabilidad, se analizara el caso para determinas

caso: las acciones legales a emprender.

Abogado(a) o

Licenciado(a)

en Derecho.

Equipo de 10 | Si no existe familiar para hacerse cargo del NNA se inicia el juicio de

caso: pérdida de la patria potestad ante los Juzgados Familiares

Abogado(a) o competentes y se verifica el estado procesal de la carpeta de

Licenciado(a) investigacion o averiguacién previa del NNA bajo representacion en

en Derecho. suplencia para darle impulso procesal en la via penal y civil y

asegurar el estado juridico del NNA, brindando el seguimiento
correspondiente hasta ser emitida la sentencia definitiva del asunto.
Fungiendo ante todo momento como asesor juridico del NNA.

Asi como llevar a cabo todas las acciones legales que sean
necesarias para salvaguardar el interés superior de los NNA

DIPPNNA-01-04.2
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Equipo de 11

caso: Una vez dictada la sentencia en donde el NNA queda liberado

Abogado(a) o juridicamente, se turnar el expediente al area de adopciones para

Licenciado(a) realizarla bisqueda de una familia adecuada de acuerdo al perfil del

en Derecho. NNA y asi mismo comience con las empatias correspondientes para

Psicélogo(a) determinar la viabilidad de la adopcién.

Trabajador(a)

Social

Equipo de 12 Si los NNA sufrieran alguna discapacidad llegando a la mayoria que

caso: les impidiera el poder ser independientes, llegando a la mayoria de

Abogado(a) o edad se inicia el juicio de interdiccién correspondiente para que sea

Licenciado(a) declarado en estado de interdiccion y continuar bajo representacion

en Derecho. en suplencia de la Delegacion Institucional de la Procuraduria de

Psicélogo(a) Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Trabajador(a)

Social En el supuesto de que los NNA, estuvieran cercanos a cumplir la
mayoria de edad y no ha sido resuelta su situacién juridica, se inicia
con una asesoria de proyecto de vida.

Equipo de 13 El cierre del caso y se anexan los informes o evidencia que las

caso: respalda.

Abogado(a) o

Licenciado(a)

en Derecho.

Psicologo(a)

Trabajador(a)

Social

DIPPNNA-01-04.2
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Equipo de caso
€ N inici
J Inicio
Recibe el upedient;d& menor proveniente del Séea de custodia al no
fi” ) X T\ .. .. exstiriareintegracién con algin familiar por la falta de interés por el
1) Recibe el expediente del : menor o que sea un menor expésito
“ menor
\ y
= ¢ - éér;ea!izn ia primer.visiia p£:f pﬁrte del equipo multidisciplinario al |
2) Se realiza acuerdo NNA que se encuentre Institucicnalizado, con la finalidad de realizar el |

. . . diagnostico de su situacién y qué derechos le estan siendo
vulnerados o restringidos con la finalidad de llevar a cabo las
acciones a realizar

interdisciplinario de acciones a
desahoaar.

{ B =

- w . .

E : . i - El equipo de caso se traslada a realizar las entrevistas y obtener mas
3) Serealiza la primer visita  } -+ informacién sobre la situacion
- Entrevista a las personas adultas de la famiiia

~ ¢ - . - Entrevista con NNA
H o~ h - - ‘ :
q: 4) El equipo de caso se traslada . Psicologia: Acudir de forma mensual a visitar al NNA dentro del lugar
(=] y P .t en el que se encuentre albergado con la finalidad de cerciorarse que
& a realizar las entrevistas se encuentre bien. tanto fisica y emocionalmente, brindando asi
= \ J atencion psicologica
< v i
zZ 7 N Trabajo Social: Realiza visitas de seguimientos con la finalidad de
z ) ) ) i atender a las necesidades de los NNA ( enseres: ropa, calzado,
o 5) Acciones Psicologia y Trabajo : articulos persconales, etc) y asi también realiza las gestiones que sean
o Social : necesarias ( citas médicas. traslados. enlaces con otras
(] L dependencias, eic)
" o - - "

* v

J5i . Y Una vez teniendo el diagnostico, determina los derechos que se

6) Una vez teniendo el encuentran restringidos o vulnerados
d‘agnos“co : » Tomar decisiones que permitan que la NNA gjerza plenamente sus
- <. derechos.
. * Tomar decisiones que consideren todos los derechos de la NNA. de
e " * + *. manera integral.
2 * Tomar decisiones que incluyan afectaciones y restitucién de
7) En caso de tener familiaresy | derechos en el futuro
en base al diagnostico : I -
L ) Elaborar, bajo el principio del interés superior del nifio un plan de
restitucion de derechos, que incluya las propuestas de medidas para

| su proteccion.

En caso de tener familiares y en base al diagnostico, se establece
contacto con los miembros de la familia interesados en el caso de los
NNA y se brinda asesoria juridica encaminadas a orientarios sobre el
: alcance juridico de sus derechos y obligaciones; exponiendo las

* * ¢ consecuencias favorables y desfavorables de la decision que tomen
para todas las personas que intervengan en un caso de tutela ademas
de proporcionar diversas alternativas para la solucion a su
_problematica

DR R
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Equipo de caso
s
i % e o ; N e
& J Inicio Elaborard estudio socio-familiar a efecto de conocer si dichos
o | familiares resultan viables para asumir el cuidado antes mencionado.
g : = .-+ Lleva acabo las valoraciones psicoldgicas correspondientes al NNAy

! a familiares o personas que soliciten tener convivencias con los NNA
para saber si son viables para llevar a cabo las visitas

e

8) Elaborara estudio socio-

familiar correspondientes
3 v, R o d=va) P
— ¢ ~ En caso de haber la viabilidad, se analizara el caso para determinas
9) En caso de haber la ... las acciones legsles a emprender.
viabilidad
\ J
Si no existe familiar para hacerse cargo del NNA se inicia el juicio de|
i’ - ) . il pérdida de la patria potestad ante los Juzgados Familiares|
10) Si no existe familiar para i competentes y se verifica e estado procesal de la carpeta de|
o~ hacerse cargo del NNA . investigacion o averiguacion previa del NNA bajo representacion en|
«f ***tsyplencia para darle impulso procesal en la via penal y civil y|
c‘a \ o asegurar el estado juridico del NNA, brindando el seguimiento|
— correspondiente hasta ser emitida la sentencia definitiva del asunto
< Fungiendo ante todo momento como asesor juridico del NNA.
< s ™ S - -
% 11) Una vez dictada la sentencia
o en donde el NNA . Una vez dictada la sentencia en donde el NNA queda liberado
o U ¥ juridicamente, se turnar el expediente al rea de adopciones para
o) .. .. realizarla bisqueda de una familia adecuada de acuerdo al perfil del
n'_ NMNA y asi mismo comience con las empatias correspondientes para
= X - determinar la viabilidad de la adopcian.

12) Si los NNA sufrieran alguna
discapacidad

Si los MNA sufrieran alguna discapacidad llegando a ia mayoria que
les impidiera el poder ser independientes, llegando a la mayoria de
edad se inicia el juicio de interdiccion correspondiente para que sea
. declarado en estado de interdiccidon y continuar bajo representacion
", .. en suplencia de la Deiegacién Institucional de la Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

13) El cierre del caso *+. En el supuesto de que los NNA. estuvieran cercanos a cumplir la
2 mayoria de edad y no ha sido resueita su situacidn juridica, se inicia
con una asesoria de proyecto de vida

Ei cierre del caso y se anexan los informes o evidencia que las
., ..respalda.

Fin

DIPPNNA-01-04.2
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Procedimiento

Titulo: Pre-adopcion y Adopcion

Clave: P-
DIPPNNA-01-05

Revision No: 01

Fecha de altima revision: Abril 2018

Fecha de publicacion: Abril del 2018

Autor: Lic. Evangelina Cazares Ruiz

Reviso y autorizo:
Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon

Puesto/firma:

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

Puesto/firma: Director de Programas

Objetivo: Restituir el derecho a vivir en familia a nifias, nifios y adolescentes en albergamiento
residencial, cuya situacion juridica asi lo permita, mediante la figura juridica de la adopcion.

Alcance: Nifias, nifios y adolescentes con derechos vulnerados o restringidos.
Equipo de caso: Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho, Psicologo(a), Trabajador(a) Social y

personal administrativo.

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

Formatos:

DIPPNNA-F008
DIPPNNA-F014
DIPPNNA-F008
DIPPNNA-F004
DIPPNNA-F006
DIPPNNA-F010
DIPPNNA-F015
DIPPNNA-F016
DIPPNNA-F012
DIPPNNA-F005
DIPPNNA-F007
DIPPNNA-F013
DIPPNNA-F011

- Comparecencia

- Acuerdo de turno

- Comparecencia

- Estudio Socio-familiar

- Valoracién psicologica
Informe de llamada telefénica
Constancia de capacitacion

Certificado de idoneidad
Convenio

Seguimiento Trabajo social
Seguimiento de Psicologia
Formato de acuerdo de cierre
Formato de inasistencia

1

DIPPNNA-01-05
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Responsable Num. Descripcion
Act
Equipo de caso: 1 Recibe el expediente del NNA proveniente del area de
Abogado(a) o tutela una vez emitida la sentencia del juicio de perdida
Licenciado(a) en Derecho. de patria potestad y encontrarse liberado juridicamente.
Psicologo(a)
Trabajador(a) Social
Equipo de caso: 2 Se realiza el empadronamiento del NNA para su registro
Abogado(a) o y control en espera de encontrar empatia con posibles
Licenciado(a) en Derecho. adoptantes.
Psicélogo(a)
Trabajador(a) Social
Posibles adoptantes Acuden a la Delegacion de la Procuraduria de Proteccion
3 a Nifias, Nifios y Adolescentes y se le informa sobre los
requisitos de certificacion para la obtencion del
certificado de idoneidad y la documentacién requerida.
Equipo de caso: 4 Se recibe la documentacion completa y actualizada y se
Abogado(a) o Licenciado leva a cabo comparecencia de recepcion de
(a) en Derecho documentos para ser enviado a la Jefatura de la
Coordinacion a revision y aperturar el expediente.
Secretaria 5 Abre el expediente y se turna al drea de adopciones.
Licenciado en Derecho o 6 Se les proporciona la asesoria juridica informandoles

Abogado

sobre las consecuencias juridica, psiquicas y afectivas
que la adopcién implica.

DIPPNNA-01-05
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Equipo de caso: 7 Se les practicara a los solicitantes estudio, psicologicos,

Abogado(a) o socio econdmicos y socio familiares o los que sean

Licenciado(a) en Derecho. necesarios con la finalidad de realizar una adecuada

Psicélogo(a) evaluacion y valoracion de idoneidad.

Trabajador(a) Socia

Equipo de caso: 8 En caso de ser viables, se les expedira el certificado de

Abogado(a) o idoneidad. En caso de ser desfavorable los posibles

Licenciado(a) en Derecho. adoptantes tendran que esperar un afio posterior para

Psicologo(a) presentar una nueva solicitud y se lleva a cabo el cierre

) ; del expediente.

Trabajador(a) Socia

Equipo de caso: 9 Si se emite el certificado de idoneidad se procedera a la

Abogado(a) o asignacién de un NNA a una familia de acogimiento pre-

Licenciado(a) en Derecho. adoptivo o adoptiva.

Psicdélogo(a)

Trabajador(a) Socia

Equipo de caso: 10 Se inician las convivencias con la familia (certificada) y

Abogado(a) o se elaborara un informe de los integrantes de los

Licenciado(a) en Derecho. profesionistas sobre las impresiones del primer contacto

Psicélogo(a) del NNA con la familia. Si se diere la empatia se

Trab % Soci valorard y escuchara la opinién de los NNA a fin de
rabajador(a) Socia garantizar sus derechos. Y se emite informe de

adaptabilidad.
Psicologia y Trabajo 11 Seguimiento de convivencia y proceso de adaptacion

Social

conforme a su nueva situacion.

DIPPNNA-01-05
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Equipo de caso: 12 En caso de ser favorables las convivencias de los NNA
Abogado(a) o y la familia de acogimiento pre-adoptivo la Delegacion
Licenciado(a) en Derecho. instit_ucional autorizgré a los solicitantes c!ar in_iciq al
Psicélogo(a) tramite de. adopcion ante el organo jurisdiccional
Trabajador(a) Socia comesponalante.

Psicologia y Trabajo 13 En caso de que el Juez de la causa otorgue el
Social acogimiento pre-adoptivo a los solicitantes, emitiran un
informe sobre dicho proceso del NNA.
Equipo de caso: 14 Si no se consolidan las condiciones de adaptacion del
Abogado(a) o NNA se informa al Juez de la situacion y se reincorpora
Licenciado(a) en Derecho. al albergue al NNA. En caso de que si se consolide la
Psicélogo(a) adaptacion se llevara a cabo el tramite jurisdiccional para
_ . la adopcién y una vez dictada la sentencia favorable, se
Trabajador(a) Socia hara entrega del NNA a la familia adoptiva.
Equipo de caso: 15 Si la adopcion se lleva acabo con NNA no
Abogado(a) o institucionalizado, se solicitara la asesoria y capacitacion
Licenciado(a) en Derecho. a la DIPPNNA _sobre las consecpencias legales que
Psicélogo(a) implica la adopcion, el consentimiento otorgado y los
) . vinculos para otorgar el consentimiento sobre le NNA
Trabajador(a) Socia que se pretende adoptar,
Equipo de caso: 16 Ejecutoriada la sentencia del juicio de adopcion la

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

DIPPNNA realizara el seguimiento post-adoptivo, el cual
debera de realizarse semestralmente durante dos afios

DIPPNNA-01-05
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Equipo de caso:
Abogado(a) o
Licenciado(a) en Derecho.
Psicélogo(a)
Trabajador(a) Socia

17

( Manual de Procedimientos de la ‘%
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Una vez cumplido el termino de supervision, se procede
al cierre definitivo  del expediente.
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EQUIPO de caso

secretana

N

(il Inicio

— )

1} Recibe el expediente del
NNA

Tt

3) Acuden a la Delegacion de la
Procuraduria

L ]
v
r N
2) Se realiza el

! empadronamiento del NNA
] L )
]
| — X
I

4) Se recibe Iz documentacion
completa

Acuden s ia Dasegrwc T dels P'ﬁ'mcuﬂa
de Proteccién a Nifias, Nifios y
Adolescentes y se l& informa sobre 105
requisitos de certificacion parals

n dei certificado de idongidad y la
tacidn requerida

l

Re'me &l axp -: ente a-t 4
| provemente del drea de huteia una vez

. |emitdns Is sentencia dei juicid de I

perdida de pairia polestad y i
| encontrars e liverado juridicamente

Se realiza o empadronamianto del NNA |
| PBra suregistro y control en espera de
encontrar empatia con posibles
adaoplsntes !

Seracibe la documentacidn complefay
actualizaca y se leva s cabo p
parecencia derecepcidn de I
ocumentos para sef enviadoala '
Jetatura de la Coordinacién a revisian
v apearturar el expadients

5} Abre el expediente y se turma

al drea de adopciones.

v

6} Se les proporciona la asesori
juridica

L

7) Se les practicara a los
splicitantes estudio,
psicoloaicos

B) En caso de ser viables

v

9) Si se emite el certificado de
idoneidad

ESEEE \__....4._.J L_._.._a u._._a

Pacaa
< Hoal2

. Que Sean necesanos con Ia finy

=elg_;p opOrCiona la asesoria juridica | 1
. informandoles sobre las 11
consecuencias juridice, psiquicas y
afzctivas quela a00pCibn implica.

Se les p'nmun  los solicitantes
astudio, psicolégeces, SoC0
scondmicos y socio familiares o

de resfizar una adecuada evaluaciiny
valoracidn de idoneidad

En caso de ser vizbles, sa les expedird
& certficado de idoneidsd. Encaso
de ser desfavorable ios posibles
- adopisntes tendrin que esperar un &R0
posterior para prasentar una nueva
solicitud y sé lleva s cabo &l cierredal
expediente i

Sise emite &l certifcado donsidad
sep-‘*’aﬂrnl 1& asignacion deun
\Nll.-aura familia de acogimients i
‘p e-adoptivo 0 adl v
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EquIpo de caso Fsicologla y Irabajo Social

Seimcan las convvencas con ia famitia
(cenificada) y 3& elaborard un informe de los
integrantes de los profesionistas $3bre as
impresiones cel primes contacta dei Nl con Is

|
'
1
|
'
|
s ifam Si se diere Is empatia 54 val By |
) ) I escuchard la opinién de tos HNA 8 fin de !
10) Se inician las convivencias : |garanizar sus derechos Y se emiteinforme de ¢
adaptabi:dad |
|
i mierto de convivenciay proc
! Ptason conforme & SU nueva Sitvacien
]
1
' =
v +En case de ser favorsbles las comavancias delos

12} En caso de ser favorablesias | " Tgsuctantes darm

conavencias

onal maorcard a los 1
o 8 tramiie de adopcidn ante
gana urisdecionsl conespandiente

132

1

fs' En caso de que el Juez de la

acogimientc pre-adopivd alos 5

¥ causa otorgue el acogimiento |- -1 Gl informe sokes diche B
ore-adoptivo

I

¥
14} Si no se consolidan las

condiciones de adaptacion del |-+ - caso dequesise

NNA

“

| Pevard 5 cabo &l tram
g 8 y unt ve2 diciada |a sentencia faverable

¥
Y

! se hard entrega cel NNA 8 1a faruba adoptha

15) Si la adopcién se lleva
acabo con NNA

insttuconalizace. se sof
J capactacion ala DIPPNNA solve las

v

3

-« | consecuencias ‘egales que im
| consentirents otorgado y fos

r

16} Ejecutoriada la sentencia del | | pretence aoopiar

juicio de adopcion

| otorger ¢l consentimients sobrel

]
v

Ejecutonada la sentencis del jwci
1 DIPPNNA reslcard & segumiento

—

17) Una vez cumplido el
termino de supervision

| cual deberi de realizarse semestralm
= -idos aflos

+ |Unavercumplido o terming de supervision. se
«, |proceds sl cierre definibvo de& expadiente
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.. | Manual de Procedimientos de la
) ﬂf Delegacion Institucional de la
V|F |

Procuraduria de Proteccion a Ninhas,

Zapopan Nifios y Adolescentes
Procedimiento
Titulo: Acogimiento familiar
g:g\;,ﬁ I\FI’A-O‘I 06 Revisién No: 01 Fecha de altima revision: Abril 2018

Fecha de publicacion: Abril del 2018

Reviso y autorizé: Mtra. Diana Berenice Vargas

Autor: Lic. Evangelina Cazares Ruiz S p
alomén

Puesto/firma:

Jefe de Departamento de la Delegacion
Institucional de la Procuraduria de Proteccién | Puesto/firma: Directora de Programas
a Nifas, Nifios y Adolescentes de Zapopan

Objetivo: Acoger a nifias, nifios y adolescentes en representacion en suplencia del Sistema DIF
Zapopan, como estrategia de desinstitucionalizacion y restitucion 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 ciudania del muicipio de Zapopan y Area Metropolitana de Guadalajara

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

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

Formatos:

DIPPNNA-F008 - Comparecencia
DIPPNNA-F014 - Acuerdo de turno
DIPPNNA-F004 - Estudio Socio-familiar
DIPPNNA-F006 - Valoracion 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-01-06
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Responsable Nom. Descripcion
Act.
Encargado(a) del 1 Realizar entrevista inicial
programa de Explicar el significado de familia de acogida
acogimiento familiar. Entregar listado de requisitos para la expedicion de
constancias de asesoria y capacitacion
Recibir documentacién completa de los usuarios
Turnar el seguimiento del expediente al area juridica, de
psicologia y trabajo social
Abogado(a) o 2 Brindar asesoria juridica, referente a las consecuencias
Licenciado en Derecho. fisicas, psiquicas y legales vinculadas a la certificacion.
Psicologo(a) 3 Aplicar a los solicitantes las pruebas psicoldgicas,
entrevista de pareja, entrevista individual y entrevista
con los hijos, en caso de tenerlos.
Realizar integracion o informe de la valoracion
Entregar resultados de la valoracion a los solicitantes.
En caso de ser viables se continta con el tramite
En caso de no ser viables se cierra el expediente.
Trabajador(a) Social 4 Llevar a cabo un estudio socio-familiar a los solicitantes,
mediante entrevista, observacion, visita domiciliaria e
investigacion de referencias colaterales y familiares
Realizar diagnéstico social
Abogado(a) o ) “Capacitacion Familias de Acogida”

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

Brindar talleres de capacitacion en los que se les
informara a los solicitantes, los aspectos psicosociales,
administrativos y judiciales del cuidado, proteccion,
crianza positiva y promocién del bienestar social de las
nifias, nifios y adolescentes.

Se lleva en tres sesiones de cuatro horas cada una.

Al finalizar el curso se entrega constancia de
capacitacion

DIPPNNA-01-06
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En caso de cumplir con todos y cada uno de los
requisitos establecidos, se expedira el certificado de
idoneidad correspondiente.

Psicologo(a)

Elaborar programa de convivencias acorde a las
necesidades de nifias, nifios y adolescentes y
posibilidades de las personas solicitantes.

Supervisar convivencias

Determinar si existe compatibilidad, empatia e
identificacion, emitiéndose informe final.

Si se diere la empatia entre la NNA con la familia de
acogida, realizar escucha y valoracion de su opinion,
tomando en cuenta su edad y grado de madurez a fin de
garantizar sus derechos.

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

Realizar asignacion de la nifia, nifio o adolescente que
se encuentre en posibilidad de integrarse a una familia
de acogida.

Elaborar convenio de guarda y cuidado de la nifia, nifio o
adolescente asignado a familia de acogida.

Psicélogo(a)
Trabajador(a) Social

Dar seguimiento a la convivencia y proceso de
adaptacién conforme a la nueva situacién de la nifia,
nifio o adolescente,

Supervisar de manera permanente las condiciones de la

persona menor de esas en su entorno social, escolar y
familiar con el propdsito de verificar su integridad y
cuidado continuo.

Emitir informe del acogimiento

Continua en acogimiento familiar en tanto no cambie la
situacion juridica y/o familiar del NNA y la familia cumpla
con las obligaciones establecidas en el convenio.

DIPPNNA-01-06
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Manual de Procedimientos de la
Delegacion Institucional de la Procuraduria
Ly

Z I F f de Proteccion a Niias, Nifios y |
Zapopan | Adolescentes |
Procedimiento
Titulo: Registro Extemporaneo
Clave: P- o Ead _ i
DIPPNNA-01-07 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Abril 2018
Fecha de publicacién: Abril del 2018
Autor: Revisoé y autorizo:
Lic. Evangelina Cazares Ruiz Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén
Puesto/firma:

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

Puesto/firma: Director de Programas

Objetivo: Lograr establecer acuerdos de caracter conciliatorio, y poder iniciar procesos judiciales
que no vulneren los derechos de los NNA.

Alcance: Nifias, nifios y adolescentes con derechos vulnerados o restringidos.
Equipo de caso: Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho, Psicélogo(a), Trabajador(a) Social y
personal administrativo.

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

Formatos:
DIPPNNA-F001
DIPPNNA-F002

Plan de restitucion

Medida de Proteccion

DIPPNNA-F003 Entrevista Orientacion Ventanilla Unica
DIPPNNA-F004 Estudio Sociofamiliar

DIPPNNA-F005 - Seguimiento de Trabajo Social
DIPPNNA-F006 - Valoracion psicolégica
DIPPNNA-F007 Seguimiento de Psicologia
DIPPNNA-F008 Comparecencia

DIPPNNA-F009 - Citatorio

DIPPNNA-F010 - Infome de llamada telefonica
DIPPNNA-F011 - Inasistencia
DIPPNNA-F012 - Convenio

DIPPNNA-F013 Formato Acuerdo de Cierre

1
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x Delegacion Institucional de la Procuraduria

lj de Proteccion a Niias, Nifios y

Zapopan | Adolescentes
Responsable | Num. Descripcion
Act

Usuario 1 | Acudir a la Delegacion Institucional de la Procuraduria de Proteccion a
Nifias, Nifios y Adolescentes

Secretaria 2 Registro en base de datos

Ventanilla Se asigna ntmero de expediente

unica Se asigna Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho

Ventanilla 3 | Realiza entrevista de primera vez

Unica Apertura expediente interno agregando copia de identificacion del
usuario.
En caso de que se detecte que la problematica solicitada por el
usuario no es competencia de esta area se procede a elaborar el
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).

Ventanilla 4 |Agenda cita con el profesionista para el desahogo del Acta

Unica Testimonial.
Se captura seguimiento en expediente y base de datos electrénica de
control de usuarios.

Secretaria 5 | Recibir al usuario el dia de su cita y pedir se registre en la bitacora de
asistencia.
Dar aviso al profesionista de su llegada.

Abogado(a) o 6 | Solicitar expediente del archivo

Licenciado(a) Verifica la peticion inicial del usuario.

en Derecho

DIPPNNA-01-07
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Za popan L Adolescentes
Abogado(a) o Desahogar el Acta Testimonial, misma que debera estar firmada por el
Licenciado(a) Delegado Institucional en dos tantos.
en Derecho Entregar al interesado un tanto en original y recabar firma de la
testimonial entregada.
Abogado(a) o Realizar acuerdo de Cierre para anexar a expediente.
Licenciado(a)
en Derecho

Encargado de
Archivo

Archiva expediente.

DIPPNNA-01-07
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' Manual de Procedimientos de la
Delegacion Institucional de la
Procuraduria de Proteccion a Nifias,

»

Nifios y Adolescentes

Procedimiento
Titulo: Junta de Avenimiento
Clave: P- . —_— oo mn o
DIPPNNA-01-08 Revision No: 01 Fecha de Gltima revision: Abril 2018
Fecha de publicacién: Abril del 2018
Autor: Reviso y autorizo:
Lic. Evangelina Cazares Ruiz Mtra. Diana Berenice Vargas Salomoén

Puesto/fitmaz Delegada Institucional de la
Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y | Puesto/firma: Directora de Programas
Adolescentes de Zapopan

Objetivo: Establecer acuerdos de caracter conciliatorio, y poder iniciar procesos judiciales que no
vulneren los derechos de los NNA.

Alcance: Ciudadanos
Equipo de caso: Abogado(a) o Licenciado(a) en Derecho y personal administrativo.

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

Formatos:
DIPPNNA-F003 - Entrevista Orientacion Ventanilla Unica
DIPPNNA-F008 - Comparecencia

Citatorio

Informe de llamada telefénica
Formato Inasistencia
Convenio

Acuerdo de Cierre

DIPPNNA-F009
DIPPNNA-F010
DIPPNNA-F011
DIPPNNA-F012
DIPPNNA-F013

DIPPNNA-01-08
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Manual de Procedimientos de la

) 5 Delegacion Institucional de la
- ) I F | Procuraduria de Proteccion a Nifias,
Zﬁbopa ™ ? Nifios y Adolescentes
Responsable | Num. Descripcion

Act.

Usuario 1 Acudir a la Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes y
solicitar asesoria sobre la platica de avenimiento para la disolucion del
matrimonio.

Secretaria 2 Recibir al usuario, identificar qué tipo de tramite requiere y si es

habitante del municipio a fin de brindarle la atencién mas cercana a su
domicilio, asi como también solicitar se registre en la bitacora de

usuarios.
Usuario 3 Esperar su turno para la atencion en ventanilla Gnica.
Ventanilla 4 Realizar la entrevista de primera vez, aperturar expediente interno
Unica agregando copia de identificacion del usuario, en caso de que se

detecte que la problematica solicitada por el usuario no es competencia
de esta area se procede a elaborar el SICATS debidamente firmado por
el profesionista con la finalidad de canalizarlo a la dependencia que
conlleve el tramite peticionado; (entregando el original al usuario y este
firmando alcance de conformidad).

Ventanilla 5 | Tratandose del desahogo de la Junta de Avenimiento para el tramite de
Unica Divorcio Administrativo, asesorar al respecto, asi mismo orientar para su
desahogo después de la misma en el registro civil.

Usuario 6 | Acudir con el acta del Registro Civil y solicitar fecha para el desahogo
de su Junta de Avenimiento.

Ventanilla 7 | Aperturar expediente
Unica Agendar cita con el area de Trabajo Social en turno adscrita a la
PPNNA., previo a requerir los siguientes documentos:
Acta de Matrimonio, Acta de Nacimiento, Comprobante de
Domicilio, Pago del Registro Civil, Pago de DIF Zapopan
Capturar expediente para su registro en base de datos de ventanilla.

DIPPNNA-01-08
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Manual de Procedimientos de la

) | Delegacion Institucional de la
S ) I F E Procuraduria de Proteccion a Niiias,

Zé:fpapu m Nifos y Adolescentes
Encargado del 8 Se captura expediente en la base de datos electrénica de control de
archivo usuarios

Coser expediente
Usuario 9 | Acudir ambos conyugues al desahogo de la junta de avenimiento, con
todos los documentos requeridos y realizar el pago correspondiente en
el area de Recepcidn.
Secretaria 10 | Recibir al usuario el dia de su cita y pedir se registre en la bitacora de
Recepcion asistencia.
Dar aviso al profesionista de su llegada.
Secretaria 11 | Recibir al usuario el dia de su cita y pedir se registre en la bitacora de
Recepcion asistencia.
Dar aviso al profesionista de su llegada.
Trabajador 12 | Solicitar expediente del archivo, verificar la peticion inicial del usuario.
Social Desahogar la Junta de avenimiento de acuerdo con la Legislacion Civil
del Estado de Jalisco.
Ya desahogada la platica, se otorgara una constancia de ello a los
comparecientes firmada y autorizada por el Delegado Institucional.
Agregar una copia de constancia de La Junta
Realizar Acuerdo de Cierre para anexar a expediente, previo a la firma
del acuerdo de cierre.
Encargado de 13 | Archivar expediente.
Archivo

DIPPNNA-01-08
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Zapopan

Usuario

Manual de Procedimientos de la
Delegacion Institucional de la
Procuraduria de Proteccion a Nifas,
Nifios y Adolescentes

Flujograma
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Manual de Procedimientos de la
Delegacion Institucional de la
Procuraduria de Proteccion a Nihas,
Nifios y Adolescentes

Flujograma

Secretana Recepcion

(10} Recibir al usuario el dia de
su Cita y pedir se registre en la
bitacora de asistencia,

Dar aviso al profesionista de su
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\llecada.
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