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Procedimiento

Titulo: Atencién y seguimiento a casos de Nifias, Nifios y Adolescentes en situacion de riesgo

Clave: MP-DPNA-01-01 |Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacion: Abril del 2018

Revisé y autorizé: Mtra. Diana Berenice Vargas

Autor: Lic. Ernesto Cisneros Priego ;
Salomén

Puesto/firma: Jefe del Departamento de

Proteccion a la Nifiez y Adolescencia Puesto/firma: Directora de Programas

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.

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

Padrén General de Atencién (DIF Jalisco)

Informe Mensual (DIF Jalisco)

Formato de Constancia (DPNA)

Hoja de Control de Expediente (DPNA)

Plan de Restitucion (DPNA)

Formatos:

Num.

Act. Descripcion

Responsable

Identificar caso de nifias, nifios y adolescentes en situacion de
vulnerabilidad dénde esté en riesgo, restriccion o sea violado
algtin derecho, generando las constancias para la evaluacion

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil 1
Comunitario

del caso.
Promotor (a) o Constar por escrito cada accion realizada deberéa en el formato
Promotor (a) Infantil 2 dispuesto para ello. (ej: reporte, visita a crucero, visita
Comunitario domiciliaria, visita escolar).
Promotor (a) o L . o . : ; g
Promotor (a) Infantil 3 Solicitar la informacion probatoria para ingresar la informacion

o del usuario en el Padron General de Atencién
Comunitario

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil 4
Comunitario

Incorporar al NNA en las actividades de sus grupos
socioformativos.

MP-DPNA-01-01
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Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario

5A

Valorar la situacion general del NNA.

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario

5B

En caso de no ser necesario mantener el seguimiento,
resguardar la constancia de hechos.

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario

5C

Utilizar la hoja de control de expediente para relacionar la
documentacién que lo contiene.

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario

Actualizar las bases de datos digitales con la informacion del
caso.

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario

7A

Valorar si el NNA requiere ser incorporado a lista de espera de
algun apoyo

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario

7B

En caso de que no sea necesario incorporarlo a lista de espera
para algun apoyo, llevar acabo los pasos 5.1, 5.2y 6

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario

8A

Valorar si la atencion para el NNA requiere la colaboracién de
otra area interna u otra dependencia para la atencién del caso

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario

8B

En caso de que no sea necesario la colaboracién de otra area
interna u otra dependencia, llevar acabo los pasos 5.1, 5.2 y 6.

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario

En el caso de que en el paso 7 y 8, si sea necesario, informar
al Jefe (a) de Area sobre la situacion.

Jefe (a) de Area

10

Autorizar o presentar contrapropuesta a lo informado en el
numero consecutivo de actividad cinco (5).

Jefe (a) de Area

11

Solicitar investigacion necesaria y suficiente del caso a un (a)
Trabajador (a) Social.

Jefe (a) de Area

12

Presentar el Plan de Restitucion de Derechos al Jefe de
Departamento para su aprobacion.

Jefe (a) de Area

13

Solicitar y supervisar al Promotor (a) o Promotor (a) Infantil
Comunitario y Trabajador (a) Social en la elaboracion del Plan
de Restitucion del NNA.,

Trabajador (a) Social
y/lo Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario

14

Dar seguimiento puntual al plan de accion propuesto y
autorizado por el (la) Jefe (a) de Area, incluyendo derivaciones
y/o canalizaciones.

Trabajador (a) Social
y/lo Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario

15

Informar mensualmente al (la) Jefe (a) de Area de su Padrén
General de Atencion, asi como su Informe Mensual de
actividades.

MP-DPNA-01-01
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Supervisar el cumplimiento puntual del plan de accion dispuesto

Comunitario

Jefe (a) de Area 16 en el Plan de Restitucién, sugerir nuevas acciones cuando lo
considere pertinente.
Pramotor{d) o 2 Integrar y enviar al Jefe de Departamento el Informe Mensual y
Ptomotor (a) Infantil 7 Padrén General de Atencion del personal operativo a su cargo
Comunitario P P 90-
Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil 18 Informar al Jefe (a) de Departamento el estado de cada caso

cuando le sea solicitado.

MP-DPNA-01-01
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Promotor Infantil Comunitario

Trabajador Social

Jefe de Area

Identificar caso de
NNA en riesgo,
generando las

constancias para la
evaluacion del caso.

Y

Constar por escrito cada
accién realizada debera
en el formato dispuesto

e, I
et

para ello

Solicitar la informacién
probatoria para ingresar al
Padron General de Atencidn,

v

Incorporar al NNA en las
actividades de sus grupos
socioformativos.

v

Valorar la situacion
general del NNA

Y

En caso de no
Ser necesario
mantener el
seguimiento

a0

Si
L
Utilizar la hoja de control
de expediente para
relacionar la
documentacion que lo
contiene.

MP-DPNA-01-01
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Promotor Infantil Comunitario

Trabajador Social

Jefe de Area

Actualizar las bases
de datos digitales con
la informacion del
caso.

v

Valorar si el NNA
I'eq.HEfE ser
incorporado a lista de
espera de algun
apoyo

En caso de que no sea
necesario incorporarlo o
la colaboracion de otra
area llevar acabo los
pasos 5.1,52y6

-0

Y

Si
Y

En el caso de que en
el paso 7 y 8, sisea

necesario, informar al
Jefe (a) de Area

incluyendo derivaciones yfo canalizaciones.

Dar seguimiento puntual al_plan de accidn,
-

Autorizar o presentar
contrapropuesta a lo informado en el
numero consecutivo de actividad 5.

/

Solicitar investigacion necesaria y
suficiente del caso a un (a)
Trabajador (a) Social.

]

Presentar el Plan de Restilucion de
Derechos al Jefe de Departamento
para su aprobacion.

|

Solicitar y supervisar al Promotor
(a) o Promotor (a) Infantil

Comunitario y Trabajador (a) Sacial
en la elaboracién del Plan de
Restitucion del NNA.

MP-DPNA-01-01
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Promotor Infantil Comunitario Trabajador Social Jefe de Area

Informar mensualmente

Supervisar el cumplimiento

al (la) Jefe (a) de Area su
Padrén General de

puntual del plan de accién
para Restitucion, sugerir

Atencién, e Informe

nuevas acciones cuando lo

Mensual de actividades

considere pertinente.

Integrar y enviar al Jefe de
Departamento el Informe Mensual y
Padrén General de Atencidn del |-
personal operativo a su cargo.

Infarmar al Jefe (a) de Departamento
el estado de cada caso cuando le
sea solicitada.

Fin

MP-DPNA-01-01
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Hoja de registro de cambios

Niumero

Fecha

Descripcion Responsable
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Titulo: Atencion de Nifias, Nifios y Adolescentes mediante actividades de promocién de los
derechos de las nifias y los nifios

Clave: MP-DPNA-01-02 |Revision No: 01 Fecha de altima revision: Abril 2018

Fecha de publicacion: Abril del 2018

Revis6 y autorizé: Mtra. Diana Berenice Vargas

Autor: Lic. Ernesto Cisneros Priego ,
Salomoén

Puestol/firma: Jefe del Departamento de

. r i . i * Di P
Proteccion a la Nifiez y Adolescencia Puestol/firma: Directora de Programas

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.

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

Padron General de Atencion (DIF Jalisco)
Formatos: Informe Mensual (DIF Jalisco)

Formato de Constancia (DPNA)

Hoja de Control de Expediente (DPNA)

Responsable 'it'm' 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 algtin derecho, generando las constancias para la evaluacién
Trabajador (a) Social del caso.

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil 2
Comunitario o
Trabajador (a) Social

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

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil 3
Comunitario o
Trabajador (a) Social

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

MP-DPNA-01-02
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Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario o
Trabajador (a) Social

Solicitar la informacién probatoria para ingresar la informacion
del usuario en el Padrén General de Atencion

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

Incorporar al NNA en las actividades de sus grupos
socioformativos.

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

BA

Valorar la situacién general del NNA.

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario

6B

En caso de no ser necesario mantener el seguimiento, integrar
y resguardar el expediente operativo, conformado por
fotocopias de la informacién probatoria del Padrén General de
Atencién.

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario

TA

Valorar si el NNA requiere ser incorporado a lista de espera de
algun apoyo.

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario

7B

En caso de que no sea necesario incorporarlo a lista de
espera para algun apoyo, llevar acabo el paso 6.1.

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario

En el caso de que en el paso 6 y 7, si sea necesario, informar
al Jefe (a) de Area sobre la situacion.

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

Mantener la regularidad de sus actividades socioformativas en
grupo, ofreciendo un trato digno a los usuarios y sus
familiares.

Jefe (a) de Area

10

Solicitar a los (as) Promotor (a) o Promotor (a) Infantil
Comunitario su plan de trabajo al menos una vez al afio.

MP-DPNA-01-02
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Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario o
Trabajador (a) Social

11

Presentar al (la) Jefe (a) de Area su plan de trabajo en las
fechas requeridas.

Jefe (a) de Area

12

Revisar y sugerir cambios al plan de trabajo, en conformidad
con las caracteristicas principales de la comunidad en que se
trabaja, las leyes vigentes y con los objetivos del
Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia

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

13

Informar al (1a) Jefe (a) de Area cuando haya un caso en el
que se requiera la participacién de un (a) Trabajador (a)
Social, asi como la derivacion o canalizacién de un caso.

Jefe (a) de Area

14

Coordinar las acciones que correspondan para la atencion de
los casos.

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

15

Informar mensualmente al (la) Jefe (a) de Area de su Padrén
General de Atencién, asi como su Informe Mensual de
actividades.

MP-DPNA-01-02
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Promotor (a) o Promotor (a) Infantil Comunitario o Promotor (a) o Promotor (a) Infantil Jefe (a) de Area
Trabajador (a) Social Comunitario
Identificar caso de NNA
en situacion de
vulnerabilidad generando
las constancias para la
evaluacidn del caso.
Constar por escrito
cada accidn realizada
en el formato
dispuesto para ello.
Hacer promacién permanenie
de las actividades que ofrece
en su centro o sitio de trabajo
en escuelas, organizaciones,
parques, unidades deportivas,
y otros que fueran pertinentes.
Solicitar la informacién
probatoria para ingresar
la infarmacién del
usuario en el Padrén
General de Atencién
Incorporar al NNA en
En caso de no las actividades de sus
Ser necesario grupos socioformativos.
mantener el
seguimiento, ;
integrar y
resguardar el
expediente alorar la situaciof
operalivo, mh general del NNA
conformado por
fotocopias de la
informacién [ -
probatoria del !
Padron General
de Atencidn.
‘ ne alorar si el NNA requiere sé
) igcorporado a lista de espera
algln apoyo
Si
Y
A A

MP-DPNA-01-02

B

{I



Die

Zapopan

Manual de Procedimientos del Departamento
de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia

5

e e

e

e —————— ————,

)

3

= ———

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

Promotor (a) o Premotor (a) Infantil Comunitario

Jefe (a) de Area

Mantener la regularidad de sus
actividades socioforrpativas en

En el caso de gue en el paso
6y 7, si sea necesario,

grupo, ofreciendo un frato digno
a los usuarios y sus familiares.

informar al Jefe (a) de Area
sobre la situacion.

Presentar al (la) Jgfe (a) de

Solicitar a los (as) Promotor (2) ¢
Promotor (a) Infantil Comunitario su plan
de trabajo al menos una vez al aio.

Area su plan de trabhjoenlas |
fechas requerifias. -

—

Informar al (Ia) Jefe (a) de Area
cuando haya un caso en el que
se requiera la participacion de un

Revisar y sugerir cambios al plan de
trabajo, en conformidad con las
caracterislicas principales de la

comunidad en gue se trabaja, las leyes
vigentes y con los objetivos del
Departamento de Proteccién a la Nifiez y
Adolescencia

A

(a) Trabajador (a) Social, asi
como la derivacién o
canalizacién de un caso.

l

Informar mensualmente al Jefel
n Gral de

Coordinar las acciones que correspondan
para la atencion de los casos.

de Area de su Padrd
Atn, asi como de actividades.

<

MP-DPNA-01-02
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Titulo: Atencion psicolégica de Nifias, Nifios y Adolescentes para la promocion y proteccion de
sus derechos

Clave: MP-DPNA-01-03 Revision No: 01 Fecha de tltima revision: Abril 2018

Fecha de publicacion: Abril del 2018

Reviso y autorizd: Mtra. Diana Berenice Vargas

Autor: Lic. Ernesto Cisneros Priego ;
Salomon

Puestol/firma: Jefe del Departamento de

: /fi : Di d
Proteccion a la Nifiez y Adolescencia Puestolfirma:Cisclorats Frogramas

Objetivo: Brindar atencion psicolégica a Nifias, Nifios y Adolescentes en riesgo, para la
proteccién de sus derechos.

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

Responsable: Jefe (a) de Area, Psicologos (as), Usuarios (as).

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

Formato de Constancia (DPNA)

Hoja de Control de Expediente (DPNA)
Plan de Restitucion (DPNA)

Formatos:

Responsable rﬁ’cT Descripcion
) Solicitar a los Psicologos (as), la atencién de casos
Jefe (a) 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
Psicologo (a) 2 derivados por el (la) Jefe (a) de Area; o, b) han solicitado el

servicio directamente en su centro de trabajo.

Solicitar la informacién probatoria para ingresar la informacion

Psicélogo (a) del usuario en el Padron General de Atencion.

Psicélogo (a) 4 Integrar y resguardar expediente de psicologia.

Utilizar la hoja de control de expediente para relacionar la

Psicologo (a 5 X
go (a) documentacion que lo contiene.

Actualizar las bases de datos digitales con la informacion del

Psicologo (a) 6
caso.
Usuario 7A | Se presenta a la cita puntual
Usuario (a) 7B Si gl'usuano no se presenta a la cita, tendra que volver a
solicitarla.

MP-DPNA-01-03
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Usuario (a)

7B1

Si el usuario se presenta sin cita programada, se atiende de
acuerdo a la disponibilidad de espacios para entrevista.

Psicélogo (a)

Atiende regularmente, y conforme a lo programado, al usuario
(a), valorando a temporalidad que requiera la atencion.

Psicologo (a)

Informa al Jefe (a) de Area de los casos en los que considera
que debera intervenir Trabajo Social, asi como aquellos en los
que considere pertinente una derivacion del caso a otros
programas del Sistema DIF como canalizaciones a otras
instancias u organizaciones.

Jefe (a) de Area

10

Valorar las propuestas realizadas por el (la) Psicologo (a),
coordina las gestiones para el seguimiento de las valoraciones
de Trabajo Social, asi como de las derivaciones y
canalizaciones.

Jefe (a) de Area

11

Solicitar a los (as) Psicélogos (as) su plan de trabajo al menos
una vez al afio.

Psicdlogo (a)

12

Presentar al (la) Jefe (a) de Area su plan de trabajo en las
fechas requeridas.

Jefe (a) de Area

13

Revisar y sugerir cambios al plan de trabajo, en conformidad
con las caracteristicas principales de la comunidad en que se
trabaja, las leyes vigentes y con los objetivos del
Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia.

Psicoélogo (a)

14

Informar mensualmente al (1a) Jefe (a) de Area de su Padron
General de Atencion, asi como su Informe Mensual de
actividades.

Jefe (a) de Area

15

Integrar y enviar al Jefe de Departamento el Informe Mensual
y Padron General de Atencion del personal operativo a su
cargo.

MP-DPNA-01-03
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Jefe de Area

Psicologo

Usuario

Salicitar a los Psicélogos (as), la
atencion de casos provenientes de

otras areas del Sistema DIF, o de otras
Dependencias.

Valorar las propuestas realizadas por el
(la) Psicdlogo (), coordina las gestiones

Y

Atender en entrevista inicial a los usuarios
que: a) le han sido derivados por el (la) Jefe
(a) de Area; o, b) han solicitado el servicio
directamente en su ceniro de trabajo.

¥

Solicitar la informacitn probatoria para
ingresar la informacion del usuario en el
Padron General de Atencién

\_,—r\

Integrar y resguardar expediente de
psicologia

v

Utilizar la hoja de control de expedienie para
relacionar la documentacion que lo
contiene.

L]

Actualizar las bases de datos digitales con

Si el usuario no se presenta a la
cita, tendra que volver a solicitarla.

[}

no

la informacion del caso

Se presenta a la cita puntual

Si

¥

Aliende regularmente, y conforme a la
programado, al usuario (a), valorando a

temporalidad que requiera la atencidn.

Si el usuario se presenta sin cita
programada, se atiende de acuerdo a la
disponibilidad de espacios para
enirevisia.

v
Informa al Jefe (a) de Area de los casos en
los que considera que deberd intervenir

Trabajo Social, asi como aquellos en los que

para el seguimiento de las valoraciones de
Trabajo Social, asi como de las
derivaciones y canalizaciones.

considere pertinente una derivacitn del caso

a otros programas del Sistema DIF como

canalizaciones a otras instancias u
organizaciones.
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Manual de Procedimientos del Departamento
de Proteccion a la Nifiez

Psicologo

Usuario

Solicitar a los (as) Psicélogos (as) su plan
de trabajo al menos una vez al afio.

Presentar al (la) Jefe (a) de Area su plan
= de trabajo en las fechas requeridas.

Revisar y sugerir cambios al plan de
trabajo, en conformidad con las

en que se trabaja, las leyes vigentes y con
los objetivos del Departamento de

Proteccidn a la Nifiez y Adolescencia

caracteristicas principales de la comunidad

Integrar y enviar al Jefe de Departament
el Informe Mensual y Padrén General de
tencidn del personal operativo a su cargg,

Informar mensualmente al (1a) Jefe (a) de
Area de su Padrén General de Atencion,

asi como su Informe Mensual de
actividades
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Hoja de registro de cambios
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Responsable
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