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IIl.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II de 1a Constituci6n Politica de los Estados

Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y

Soberano de Morelos, 4, 41 E

fracciones I y XXVIIl'y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y demas normatividad

Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente }
Procuraduna de proteccu’)n de nifias, nifios, adolescentgs]

ilig.de sisﬁ

Politica y Procedimiento de la
ema para el desarrollo integral
hizaci6n y las atribuciones de
signadas.

JSTIN ALONSO GUTIERR]
AL CONSAITUCIONAL Di

PRESIDENTE

DELEGADA DE LA PROCURADURIA DE |
LA FAMILIA DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEG]
- YAUTEPEC, MORELOS

(

REVISO

C. AGUSTIN CHAY. ,
' OF

ASIMENEZ SALINAS ‘ |
ROTECCION DE NINAS, NINOS, ADOLECENTES Y

W7
E YAUTEPEC

RAL DEL MUNICIPIO DE

Fechade - . No. De P.éginas
Autorizacién ‘ :

Mlo2019 | 2
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IV. INTRODUCCION

la informacién necesaria de la
stema para el desarrollo integral

- El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo proporcionar
Procuraduria de proteccién de nifias, nifios, adolescentes y la familia del si
del municipio de Yautepec, Morelos, La Procuraduria de proteccién de ifias, nifios, adolescentes y la
familia del sistema para el desarrollo integral del municipio de Yautepec, Morelos tiene como eje principal
de atenci6n la familia, que es el nucleo principal de la sociedad , que es donde se desarrollan las distintas
problematicas que se atienden, tales como desintegracién familiar, violencia familiar entre algunas otras

Tiene el compromiso basado en la elaboracién de convenios, comparecencias, notas informativas etc.

Todo basado en la legislacion aplicable, para asi de asegurar a los nifios la
sean necesarios para su bienestar, teniendo en cuenta los derechos y deberes
- [personas responsables de ellos ante la ley y en e
 fadministrativas adecuadas con ese fin.

- Muchos de los problemas que se presentan en esta Procuraduria, no son sélo

L

ste sentido promover toda

proteccion y el cuidado que
de sus padres, tutores u otras -
s las medidas legislativas y

de caracter juridico, sino que

~ |generalmente vienep‘acompaﬁados de problemas psicolégicos y trastornos emocionales, por lo que existe
un drea de Psicologia, en donde el cuidado de la salud mental es priori

tario como una medida de
ematica. Por otra parte, la -

reinsercién social de los individuos que enfrentan algfin tipo de probl
Procuraduria tiene la resporsabilidad de realizar trabajo social para i
reintegraciones de menores por peticiones de jueces, o algunas otras insti
soliciten, sobre todo en los casos de maltrato, lesiones, abuso fisico o psi

proteccion juridica, fisica y emocional de estos.
integral del municipio de Yautepec, Morelos, brinda platicas'y capacitacién
para evitar condiciones de vulnerabilidad o riesgo de la violencia familiar,

prevencion primaria, consistente en evitar la aparicién del problema, garanti
informacion y de la formacién preventiva, ' : ' :

La Procuraduria de proteccién de nifias, nifios, adolescentes y la familia de

concienciar a la poblacién, sobre las formas en que se expresa y se puede prey
familiar, en coordinacién con las diversas dependencias involucradas e
encargados de la imparticién y procuracién de justicia, realizando enlaf
[prindando apoyo mutuo para prevenir, sancionar'y erradicar la Violencia. A

nvestigaciones de maltrato,
juciones publicas que asi lo

I

quico, abandono, descuido o
[negligencia y en general cualquier conducta de accién u omisién que perjudi

que al menor, para lograr la

1 sistema para ¢l desarrollo
encaminadas a sensibilizary
venir y combatir la violencia -
el tema, asi como a los |
€s con otras instituciones
si mismo acciones dirigidas
principalmente dirigida a la
ando la multiplicacion de la -

\
|
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V.- AREAS DE APLICACION

~eCiudadania en general basada prmmpalmente en atencion a nifios adolescentes, mujeres y adultos'
mayores ‘que asi lo soliciten por tener una problemética de caracter familiar. ,

. Soc1edad en general que solicite amsten(:la psicologia por tener algin probable trastorno ps1c016glco,
necesita algun tipo de terapia como lo es el desahogo, a su vez atencién a quienes han sido v1ct1mas de
algun delito que les esta causando secuelas emocionales.
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- Realiza las siguientes actividades:

1. Proporcionar atencién ciudadana o en su caso asesoria Juridica a
solicite. .

2. Elaborar convenios de ser necesarios sobre Guarda y proteccwn pens
y convivencia, en cuestién de menores de edad.

.- Elaborar comparecencias de hechos. '

. Realizar canalizaciones a otras dependencias.

. . Realizar el acompafiamiento a realizar Denuncias ante la Agencia de

.- Realizar platicas informativas sobre diversos temas de problematmas sociales como. prevencion de

~violencia familiar, adicciones, etc. -

- 7. Trémites admmlstranvos dentro del. Mumc1p10

SNk W

1. Proporcmnar atencion cmdadana 0 en su caso asesoria Jundlca a
solicite. ,
2. Elaborar convenios de ser necesarios sobre Guarda y proteccl(m pens
y convivencia, en cuestion de menores de edad.
3. Elaborar comparecencias de hechos.
4. Realizar canalizaciones a otras dependencias.
S. Tramites administrativos dentro del Municipio.

._MORELOS _

VL- RESPONSABLES

\DELEG'ADA Dﬁ LA PROCURADURIA DE PROTECC]

[ON DE NINAS NINOS,

- ADOLESCENTES Y LA FAMILIA DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DEL, MUNICIPIO DE YAUTEPEC, MORELOS

AUXILIAR JURIDICA Reahza las s1gu1entes act1v1dades

Ja sociedad en general que asi lo

i6n alimenticia y horarios de visita

Ministerio Publico.

la sociedad en general que asi lo

i6n alimenticia y horarios de visita
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| VIL- POLITICAS
Politicas internas: '

3.- No fumar denfro de la oficina;

[servicio;

3.~ Conducirse con lealtad, discrecion y honestidad en los asuntos que tengal

7.- Acatar las instrucciones que reciban en forma inmediata;

| la investigacion o procedimiento;
11.- Acudir alos éventos qlie‘ sea indicado p"or algtin superior aun cuando ya
12.- Quedando prohibido sustraer los eﬁ(pedientes de la oficina.

13.- Informar toda accién o tramite ocutrido en la oficina, a la delegada;

|14.- Queda prohibido recibir cualquier tipo de dadiva o dinero de persona alg
de su trabajo. ' |

15.-Dejar limpié el 4rea de trabajddeﬁtro de la oficina.

8.- Mantener los expedientes actualizados y en su caso, turnarlos para su archivo;

1.- Cumplir con la 'Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Convencién sobre los Derechos de
los Nifios, en Ley para prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia en el Estado de Morelos,

2.- Atender de manera respetuosa y ética a los ciudadanos que acudan a soligitar asesoria juridica;
4.~ Ser puntual en la hora de entrada a la oficina; asi como tener disponibilidad de tiempo pdr necesidad del

conocimiento;

6.-Conducirse con amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superibres, subordinados y compaficros de trabajo;

9.- Omitir comentar los asuntos atendidos oficiales o personales cuando haya personas ajenas a la oficina;

10.- Evitar emitir juicios y opiniones, sobre asuntos que se encuentran bajo su conocimiento antes de concluir

ho sea horario laboral o de oficina.

una, por motivo del desempefio
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iPoliticas externas: (

1.- Para solicitar asesorfa juridica o cualquier servicio que se brinde en la P.P N.N.A.Y F. tendr4 que ser .
|preferentemente en un horario de oficina (8:00 am- 15:00 hrs).

2.- Sin éxcepci(’)h alguna todo ciudadano que pretenda realizar alguna comparecencia o convenio, deberd
presentar identificaci6n oficial; (IFE, PASAPORTE, CEDULA PROFESIO NAL, CARTILLA MILITAR); asi
como Acta de nacimiento de menores en caso de ser necesario. ' " '

3.- Sin excepcién alguna, todo ciudadano que pretenda recibir atencidn en la PPNN.AYF., deber
encontrarse sobrio y en estado de lucidez, toda vez que no se dara tramite algyno a persona en estado de ebriedad
0 bajo los influjos de drogas o sustancias prohibidas.
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" VIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo

Repfesenta

‘Decisién o alternativa: Indiéa un punto den

N

debe tomar una decision entre dos o mds alternativas.

tro del flujo en donde se

- permanente.

Archivo:indica que se guarda un documento en forma temporal o

diferente. : 3

Conector de paigma.Representa una conexion o enlace con otra hOja

de flujo con otra parte lejana del mismo.

Conector' Representa una conexi6n o enlace de una parte del dJagrama
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VIII.-VSiMBOLO/S UTILIZADOS |

Sin'lbolov' | B e .~ Representa

Inicio o termum' Indica el principio o el fin del Fhle, puede ser accion
o lugar; ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona
que recibe o proporciona informacién. : S

Actividad: Describe las funciones que |desempefian las personas
-involucradas en el procedimiento. ‘ %

Documento: Representa un documento en general que entre, se utlhce
se genere 0 salga del procedimiento. R
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IX.- PROCEDIMIENTOS

PROTECCION DE NINOS, NINAS,

' ADOLESCENTES Y LA FAMILIA

 OFICIAL)

~ NO. | PROCEDIMIENTOSDEL |  NO.PAGINAS
, . ‘AREA ' ’ :
1 ELABORACIONDE |
‘ COMPARECENCIAS Y } 12-16
CONVENIOS
RECEPCIONDE P
DENUNCIAS SOBRE- - 11720
" 2 MALTRATO INFANTILY 1
ALBERGU_E DE
MENORES.
A '
ELAB@RO ! REYIS()
. LIC.IVE JIMENEZ L j o
- AS C. AGUSTIN CHAV;
"DELEGADADELA - GONZALE#
PROCURADURIA DE
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1).- PROCEDIMIENTO ELABORACION DE COMPARECENCIAS Y CONVENIOS,

1- PROPOSITO | | |

Proporciona‘r al ciudadano la asistencia juridica que asi necesite y en su caso de ser necesario se elaboraran

comparecencias las cuales servirdn como una constancia de hcchos de algin suceso, :acciéri 0 actividaki,

que haya generado alguna consecuencia en el amblente faxmhar asi como también en diVersas situaciones

se realizara la elaboracién de convenios de cardcter familiar con la intenci 5n de exhortar a los ciudadanos

a dar una solucién pacifica a diversos conflictos, '
2.-ALCANCE: ‘ ‘
Proporcionar al ciudadano la deblda atencion, segmmnento y solucién a los diversos conflictos familiares

con los que acuden a solicitar la atencién los ciudadanos.

3.-REFERENCIAS:

CONSTITUCION:

* Constitucion Politica de los Estados Umdos Mexicanos; y

. Constitucion Pohtlca del Estado Libre y Soberano de Morelos.

» CONVENCION SOBRE LOS DERECHOS DEL NINO
LEYES: . L
e LEY PARA PREVENIR SAN CIONAR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA EN EL ESTANO DE
~ MORELOS; ' '

REVISO. ~ ]

C. AGUSTIN CHA
DELEGADA DE LA I " GONZALAZ
PROCURADURIA DE OFICIALMAYOR
PROTECCION DE NINOS, NINAS, S
ADOLESCENTES Y LA FAMILIA'
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*LEY PARA LA PROTECCION DE NINOS NINAS Y ADOLECENTES;

oLEY DE ASISTENCIA SOCIAL FEDERAL

- CODIGOS:

e Codigo F amiliar‘para el Estado libre 'y' Soberano de Morelos;

e Codigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos; y

e Codigo Penal para el Estado de Morelos

4.- RESPONSABILIDAD:

¢ Delegada de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.

o Auxiliar Administrativo.

5.- DEFINICIONES
nguna

6.- METODO DE TRABAJO:

¢ Descripcion de Actividades.

o Diagrama e Flujo

DELEGADA DE LA
PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINOS, NINAS,
ADOLESCENTES Y LA FAMILIA

C, AGUSTIN AYONSO GUTIERREZ

MUNICIPAL

/
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ELABORACION DE COMPARECENCIAS Y
CONVENIOS. ‘
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS Y
' ' ' COSTO DEL
- ‘ TRAMITE
AUXILIAR Atencion del ciudadano, tomar el [registro
1 ADMINISTRATIVO | de los datos personales del cmdadano en el Formato
o libro de registro Gratuito
» DELEGADADELA |Se Brinda la  asesoria juridica
2 P.D.MF correspondiente. : Formato
DELEGADADELA | De ser necesario se realiza la
PPNN.AYF. comparecencia de hechos, o en su [caso se ~ Formato
3 gira citatorio para buscar llegar 3 algiin
convenio.
4 | DELEGADADELA | Si fue girado citatorio se llevan la cabo _
- PPNN.AYF. platicas conciliatorias con la finalidad de Formato
/ buscar llegar a un convenio..
Si se presentd el citado, se redacta
convenio. (Regresar paso 3)
No se presenta el citado se envia el 2° o 3°
: citatorio.
DELEGADADE LA | Si ya se agotaron los tres citatorios, se
5 PPNN.AYF. elabora la i mcomparecencla
: » Si no se llegara a convenio alguno ¢ no se
6 | DELEGADA DE LA | presenta el citado se realiza la canalizac;
PPNN.AYF. |alainstancialegal correspondiente. -
ELABORO
LIC. IVETH ITZURI JI C
) SALINAS \ [ L ’
DELEGADA DE LA\ _fit" )~
PROCURADURIA DR s
PROTECCION DE NINOS 0 {2
ADOLESCENTES Y LA FAMILIA

Q\
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X.—ELABORACION DE COMPARECENCIAS Y CONVENIOS:

v .
Btameddy cwdadana, (Registro)
1
: D ser necasarin 52 gira citatorio para
l : ‘ n fbusmﬂegmacmw » q
Asesoria juridica 4
: |

/\\ - . ,
? - ™ e
5 " Se pressntd : e rualizan a2 plisicas
/ /\ < o > | conciliztorias, s
: : e : — .

Chtad
' Be elabord >__, , S e
COMIPArBCSNCEE . ‘ )
. 1 /,f ‘
\\“’ ' ‘ _ - HNo
" Mo l » ‘ e elaborz incomparerencia’
b JR— ' S .
%e comalize 2 Iz institucitn necesarinen | i | ¢ i

i{ v £250 e ser BaCesario. I_T : : S /\
) i 4 . ‘ - ‘

v : : Fin ‘ , " Se slabord

‘ v o ‘ < CONNETED

Mg , Fin

LEeelahmmegm canciay 52 of
I jnstancy; l g ]

<
o

ELABORO

LIC. IVETH ITZURI

" SALINAS

DELEGADA DE LA/ -
PROCURADURIA DE/¥

PROTECCION DE NINOS,XINZ

ADOLESCENTES Y LA FAMILIA
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SALINAS

PROTECCION DE NINOS
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EL
'TEPEC,

1).- PROCE])IMIENTO 'RECEPCION DE DENUNCIAS SOBRE
ALBERGUE DE MENORES
1.- PROPOSITO: |
Recibir denunc1as o reporte anonlmos sobre s1tuac10nes en las que se prs

‘contra de la mtegmdad de los menores es decir que se estd ejerciendo v

asi confirmar si efectivamente existe tal maltrato o0 no, de ser cierto se by
resguardar del menor mlentras los padres o faxmhares responsables de
correspondiente, en su caso de no existir familiar alguno que pueda resgua
algtn o algunos delitos en su perjuicio como omisién de cuidados, vio
tendran que ser canahzados por la fiscalia correspondlente auno de los albe

para que los nnsmos sean resguardados

2. -ALCANCE

3.-REFERENCIAS"
CONSTITUCION: +
~ e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexxcanos y.
»Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
* CONVENCION SOBRE LOS DERECHOS DEL NINO

Proporcmnar al menor el resguardo y protecmén de cada uno de sus derechos

MALTRATO INFANTIL Y

ssume que se estd atentando en’

lolenma en alguno de sus tlpOS

sobre los menos, al recibir estas denunc1as sera necesario realizar al trabajo social de 1nvest1gacwn para

scara algin familiar que pueda
los nlismos recibas la terapia
rdar de los menores victimas de
lencia familiar o lo que resulte

rgueé del Sistema DIF _Mgrélos?
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EL o

LEYES:

- «LEY PARA PREVENIR, SANCIONAR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA EN EL ESTADO DE.

MORELOS;

~ «LEY PARA LA PROTECCION DE NINOS NINAS Y ADOLECENTES;
" oLEY DE ASISTENCIA SOCIAL FEDERAL :

CODIGOS

. C(’)dlgo Familiar para el Estado libre y Soberano de Morelos,

e Cédigo Procesal Familiar para el Estado. Libre y Soberano de Morelcos, y
© Codigo Penal para el Estado de Morelos -

4 RESPONSABILIDAD

-_ Delegada de la Procuraduna de la Defensa del Menor y la Famxha

- Auxiliar Admmlstratlvo

o Psicologa |

5.- DEFINICIONES:
Ninguna.

6.- METODO DE TRABAJO:

e  Descripcién de Actividades. '

. Diagrama c'.le’ Flujo

)
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ADOLESCENTES Y LA FAMILIA DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DEL MUNICIPIO DE YAUTEPEC,
MORELOS
- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: RECEPCION DE DENUNCIAS SOBRE MALTRATO
: INFANTIL Y ALBERGUE DE MENORES. ’
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS Y
COSTODEL
. _ TRAMITE
AUXILIAR Recibir las denuncias anénimas o reportes:
1 ADMINISTRATIVO | de maltrato infantil. - . Formato
* Qratuito
AUXILIAR Realizar la investigacién correspdndiente
2 ADMINISTRATIVO | por medio de trabajo social y dar cjta para Formato
' que los menores sean presentados|ante la
delegada y la psicéloga de la P.D.M.F.
DELEGADA DE LA | Realizar la entrevista con los menores y con
D.PNN.AY.F. los padres de los mimos para asi verificar si Formato
3 Y existe o no existe maltrato infantil.
PSICOLOGA ‘ . e
4 DELEGADA DE LA | En caso de ser cierto el maltrato infantil sera .
P.D.P.N.N.A.YF. | necesario buscar algin familiar que pueda Formato
resguardar de los menores. Si no existira
familiar alguno que pueda resguardar de los
menores se realizara el  ftramite
X ' correspondiente de albergue
DELEGADADELA | Si los resultados de la entrevista y
5 P.D.P.N.N.A.Y.F. | valoracion psicolégica arroja que ng existe .
- maltrato  alguno se redacta la Formato
comparecencia de.presentacion de menores. '
____ELABORO
 LIC.IVETH ITZURI JIMEN/
 SALINAS \
DELEGADA DE LAN “ ‘
: PROCURADURIA DE ';\
PROTECCION DE NINOS, Nb
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X.-RECEPCION DE DENUNCIAS SOBRE MALTRATO INFANTIL!Y ALBERGUE DE MENORES.
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Delegada de la -
Procuraduria de
Proteccién de Nifios,

Familia

~Nifias, Adolescentes y la |

01(735) 39-4-70-59

Colonia
Yautepec Morelos.
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XIL- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL
Lic. Iveth Itzuri Jiménez -
Salinas Calle | del - Hospital No. 7,

Rancho  Nuevo,

Psc. Christian Vidal
Peralta ‘
Psicologa

01(735) 39-4-70-59

Calle

Colonia Rancho  Nuevo,

Yautepec Morelos

del Hospital No. 7,

C. Rosa del Carmen
‘Garcia Ortega.
Auxiliar

01(735) 39-4-70-59

Colonia

Yaute

c cige del Hospital No. 7, |

Rancho
ec Morelos.

Nuevo,

Mtra. Zaira Azarel Ortiz

01(735) 39-4-70-59

Gonzilez | Calle {del Hospital No. 7,
Auxiliar Colonia  Rancho = Nuevo, |
: o Yautepec Morelos
Lic. Cinthya Kate Vélez ' o
“Galvén. 01(735) 39-4-70-59 | Calle |del .Hospital No. 7,
‘Trabajadora Social . Colonia ~ Rancho  Nuevo,
‘ Yautepec Morelos
.Lic. Natalia Maciel ' SR
Tapia Abundez 01(735) 39-4-70-59 Calle |del Hospital No. 7,
Auxiliar Juridico o Colonia  Rancho =~ Nuevo,
Yautepec Morelos
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 XIIL- HOJA DE PARTICIPACION

' NOMBRE DE LOS PARTICIPANTES

PUESTO

Lic. Iveth It

Délegad
i-Hithénez Salinas

Inte

de la Procuraduria

de Proteccién de Nifios, Nifias, Adolescentes
y la Familia del Sistema para el Desarrollo
7al de- Yautepec ’

»{Responsa ble de la Elaboraclon del

Mtra. Zair:
' Auxi

Manual

a Azarel Ortiz Gonzélez.
liar administrativo.
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